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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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[1.OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de

ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos.

Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las
actividades institucionales.

Ser apoyo para laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacién de las
actividades.

Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcidn de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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Ill. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

Il. Sefalar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

[1l. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autdnomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacidon General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracién publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informaciéon fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrdénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacién a los datos sefialados en documento electrénico,
y en consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INGRESOS
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PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

PC-05-02-01 Recaudacion 10
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Tesoreria

PC-05-02-01

Coordinacién General:

Codigo:

Direccién de Area:

Direccién de Ingresos

Fecha de Actualizacion:

11-Febrero-2015

Unidad Departamental:

Unidad de Recaudacion

Fecha de Emisidn:

15-Noviembre-2020

Nombre del Procedimiento:

Recaudacion

Version:

02

Objetivo del Procedimiento:

Recaudar Ingresos Propios

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe al contribuyente Unidad de N/A
Recaudacidn
Unidad d
1.2 Pregunta al ciudadano acerca del tramite o servicio que requiere nica .(,e N/A
Recaudacidn
1.3 Tramite o servicio N/A N/A
En caso de Informacidn y/o aclaraciones, pasa a la actividad 2.1 N/A N/A
En caso de Recaudacion predial, pasa a la actividad 3.1 N/A N/A
En caso de Convenio de pago pasa a la actividad 4.1 N/A N/A
En caso de Recaudacion catastral, pasa a la actividad 5.1 N/A N/A
En caso de Recaudacién de tianguis fijos, festividades y romeria, pasa N/A N/A
1.- Recepciény alaactividad 6.1
canalizacion del En caso de Recaudacion de obras publicas, pasa a la actividad 7.1 N/A N/A
contribuyente En caso de Recaudacion de licencias y giros, pasa a la actividad 8.1 N/A N/A
;nlcaso de Convenio de pago de licencias y giros pasa a la actividad N/A N/A
En caso de Recaudacién de parcialidades de convenios, pasa a la
actividad 10.1 N/A N/A
En caso de Recaudacion de diversos (Ambulantaje, centros
culturales, rastros, mercados, servicios de agua potable, multas
. " . 2, N/A N/A
municipales, puestos fijos y semifijos, y cesién de derechos de
espacios de tianguis), pasa a la actividad 11.1
En caso de Convenio de pago de diversos (permisos, locales y agua N/A N/A
potable) pasa a la actividad 12.1
2.1 Tipo de solicitud N/A N/A
En caso de solicitud de prescripcion, pasa a la actividad 2.2 N/A N/A
En caso de aclaracion o queja por pago en demasia, pago erréneo o N/A N/A
pago doble, pasa a la actividad 2.19
. - Lo . Unidad de
2.2 Recibe solicitud de prescripcion por escrito . N/A
Recaudacion
2.3 Busca en sistema y archivo si existe notificaciones Unidad de SIR
Recaudacion
2.4  Elabora oficio para solicitar al Departamento de Apremios la Unidad de
2.- Informes y - - » N/A
. informacién sobre el adeudo Recaudacién
aclaraciones Unidad de
(busqueda, 2.5 Entrega oficio al Departamento de Apremios L N/A
devoluciones Recaudacion
o 2.6  Recibe informacion sobre adeudo, notificaciones y condiciones de Unidad de
compensaciones : . . N/A
. dichas notificaciones Recaudacion
y prescripciones) —
2.7  ¢Procede la prescripcion? N/A N/A
En caso de que si proceda, pasa a la actividad 2.10 N/A N/A
En caso de que no proceda, pasa a la actividad 2.8 N/A N/A
. L Unidad de
2.8 Informa al contribuyente que no procede la prescripcion Recaudacién N/A
. . L Unidad de
2.9 Informa opciones de pago, termina procedimiento. Recaudacién SIR
L Unidad de
2.10 Elabora acuerdo de prescripcion Recaudacién N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.11 Recaba firma del titular de la Direccién de Ingresos Unidad de N/A
Recaudacion
2.12 Recaba firma del titular de la Tesoreria Municipal Unidad de N/A
Recaudacion
. - . Unidad de
2.13 Elabora memorandum solicitando realizar la descarga de adeudos ., N/A
Recaudacion
Unidad de
214 E i | ipcio . N/A
ntrega copia del acuerdo de prescripcion Recaudacion /
2.15 Realiza descarga de adeudos prescritos en el sistema Unidad de SIR
Recaudacidn
2.16 Informa al contribuyente que su acuerdo esta listo Unidad de N/A
Recaudacidn
Unidad de
217 E i ..
7 Entrega acuerdo al contribuyente Recaudacién N/A
Unidad de
2.18 Deri j e , la actividad 3.4 .. N/A
eriva a cajas para que pague, pasa a la activida Recaudacion /
2.19 Tipo de aclaracién N/A N/A
En caso solicitar aclaracion o queja por pago doble, pago en demasia
. o N/A N/A
0 pago errdéneo, pasa a la actividad 2.20
En caso de solicitar informacion del predio, pasa a la actividad 2.41 N/A N/A
2.20 Solicita niumero de cuenta Unidad de N/A
Recaudacidn
2.21 Realiza busqueda en sistema Unidad de SIR
Recaudacion
L . Unidad de
2.22 Revisa historial de pagos y adeudos Recaudacién SIR
2.23 ¢Existe inconsistencia? N/A N/A
En caso de que si exista inconsistencia, pasa a la actividad 2.25 N/A N/A
En caso de que no exista inconsistencia, pasa a la actividad 2.24 N/A N/A
Unidad d
2.24 Informa estatus de su cuenta y termina el procedimiento. niaa .(’e N/A
Recaudacion
2.25 Recibe comprobantes de pago originales, asi como la documentacién Unidad de N/A
necesaria para sustentar la inconsistencia Recaudacién
2.26 Verifica la documentacién Unidad de N/A
Recaudacion
2.27 Elabora formato libre indicando concepto (pago en demasia, pago Unidad de N/A
erroneo, pago doble) Recaudacion
2.28 Recaba firma del contribuyente Unidad de N/A
Recaudacion
- . Unidad de
2.29 Entrega original al contribuyente Recaudacién N/A
2.30 Conforma expediente anexando estado de liquidacion y reporte de Unidad de N/A
pagos Recaudacion
2.31 Elabora acuerdo de devolucion el Jefe de Seccion de Tramites y Unidad de N/A
Registros Recaudacion
. . . L . Unidad de
2.32 Recaba firma del titular de la Direccién de ingresos -~ N/A
Recaudacion
Unidad d
2.33 Recaba firma del titular de la Tesoreria Municipal nica ‘? N/A
Recaudacion
2.34 Informa al contribuyente via telefdnica que su tramite ya esta listo Unidad de N/A
Recaudacion
. Unidad de
2.35 Entrega acuerdo al contribuyente Recaudacién N/A
2.36 Elabora oficio solicitando expedicion del cheque a Pagaduria Unidad de N/A
Recaudacion
= . Unidad de
2.37 Entrega oficio a Pagaduria Recaudacién N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.38 Recibe oficio de respuesta de cheque expedido por parte de Unidad de N/A
Pagaduria Recaudacion

. . - - Unidad de
2.39 Informa al contribuyente via telefdnica que su cheque estd listo L, N/A
Recaudacion
2.40 Entrega copia del oficio de peticién de solicitud de cheque al Unidad de N/A
contribuyente para que acuda a recoger su cheque, termina procedimiento Recaudacion
2.41 ¢Solicita datos generales del predio (nombre del propietario, calle y
, , N/A N/A
nimero) y/o nimero de cuenta?
En caso de si solicitar datos generales del predio (nombre del
propietario, calle y nimero) o nimero de cuenta pasa a la actividad N/A SIR
2.42
En caso de no solicitar datos generales del predio (nombre del N/A N/A
propietario, calle y nimero) termina el procedimiento.
2.42 Realiza busqueda en sistema Unidad de SIR
Recaudacidn
2.43 (¢Encuentra datos generales? N/A
En caso de si encontrar datos generales, pasa a la actividad 2.45 N/A N/A
En caso de no encontrar datos generales, pasa a la actividad 2.44 N/A N/A
2.44 Informa al solicitante que debe acudir a catastro a solicitar su Unidad de N/A
numero de cuenta y termina el procedimiento. Recaudacién
2.45 Informa sobre los datos encontrados al contribuyente Unidad de N/A
Recaudacidn
. Unidad de
2.46 Informa sobre el adeudoy las opciones de pago Recaudacién N/A
2.47 Indica al contribuyente que pase a pagar a cajas, pasa a la actividad Unidad de N/A
3.1 Recaudacion
3.1 Pregunta sobre el numero de cuenta predial (recibo anterior o Unidad de N/A
conoce el numero) Recaudacién
3.2 ¢Conocela cuenta? N/A N/A
En caso de que no conozca la cuenta predial, pasa a la actividad 3.3 N/A N/A
En caso de que si conozca la cuenta predial, pasa a la actividad 3.4 N/A N/A
3.3 Deriva al médulo de informacidn, pasa a la actividad 2.43 Unidad de N/A
Recaudacion
3.4 Ingresa al sistema nimero de cuenta predial Unidad de SIR
Recaudacion
. Unidad de
3.5 Informa al contribuyente el monto a pagar Recaudacién N/A
Unidad de
3.6 Informa las formas de pago aceptadas Recaudacion N/A
3.7 ¢Requiere descuento? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 3.14 N/A N/A
3.- Recaudacion En caso de que si, pasa a la actividad 3.8 N/A N/A
predial 3.8  Solicita documento que acredite opcidn de descuento (Tercera edad,
pensionado, viudez, discapacidad) conforme se establece en la Ley de Unidad de N/A
Ingresos del Municipio de Zapopan vigente, en el Capitulo denominado “De Recaudacidn
los impuestos sobre el patrimonio, del Impuesto Predial”
3.9 ¢loacredita? N/A N/A
En caso de que no acredite el descuento, pasa a la actividad 3.12 N/A N/A
En caso de que si acredite el descuento, pasa a la actividad 3.10 N/A N/A
3.10 Ingresa descuento al sistema Unidad de SIR
Recaudacion
3.11 Informa monto a pagar con descuento (Desglosando principal y Unidad de SIR
accesorios) Recaudacién
3.12 ¢Desea pagar? N/A N/A
En caso de que si desee pagar, pasa a la actividad 3.14 N/A N/A
En caso de que no desee pagar, pasa a la actividad 3.13 N/A N/A
. . o Unidad de
3.13 Informa opciones de pago, termina procedimiento. Recaudacién N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.14 Recibe pago (efectivo, cheque certificado o tarjeta de crédito o Unidad de N/A
débito) Recaudacion

. Unidad de
3.15 Ingresa pago en sistema Recaudacion SIR
3.16 Imprime 3 tantos del recibo oficial Unidad de SIR
Recaudacion
3.17 Sellay firma los 3 tantos de los recibos Unidad de N/A
Recaudacion
3.18 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Unidad de N/A
Recaudacidn
Unidad de
i i
3.19 Separalos dos tantos para archivo y paquete contable Recaudacién N/A
3.20 ¢Es un pago de parcialidad de convenio? N/A N/A
En caso de que si pasa a la actividad 4.16 N/A N/A
En caso de que no termina procedimiento. N/A N/A
4.1 Recibe numero de cuenta del contribuyente Unidad de N/A
Recaudacidn
4.2  Realiza busqueda de cuenta en sistema Unidad de SIR
Recaudacion
4.3 Informa estado de cuenta Unidad de SIR
Recaudacion
. . Unidad de
4.4 Informa opciones de pago de convenio Recaudacién N/A
- Unidad de
4.5 Informa requisitos Recaudacién N/A
4.6 ¢Solicita convenio? N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 4.8 N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 4.7 N/A N/A
4.7 Informa de nuevo las opciones de pago, termina procedimiento Unidad de N/A
) P Pago, P Recaudacion
4.8 Ingresa datos al sistema Unidad de SIR
Recaudacion
4.9 Informa plazo, monto de anticipo, mensualidades y tasa de interés Unidad de N/A
Recaudacion
4.10 ¢Lo acepta? N/A N/A
4.- Convenio En caso de que no lo acepte, termina procedimiento. N/A N/A
predial En caso de que si lo acepte, pasa a la actividad 4.11 N/A N/A
. - Unidad de
4.11 Recibe requisitos Recaudacion N/A
4.12 Informa cldusulas Unidad de N/A
Recaudacion
4.13 Imprime dos tantos del convenio Unidad de SIR
Recaudacion
. . Unidad de
4.14 Recaba firma del Jefe de Recaudadora y contribuyente . N/A
Recaudacion
. . - - Unidad de
4.15 Deriva a cajas para pagar anticipo, pasa a la actividad 3.14 Recaudacion N/A
. - Unidad de
4.16 Recibe comprobante de pago de anticipo Recaudacién N/A
4.17 Entrega copia del convenio al contribuyente Unidad de N/A
Recaudacion
4.18 Registra en base de datos el convenio Unidad de SIR
Recaudacion
4.19 Arma expediente con el convenio Unidad de N/A
Recaudacion
4.20 Revisa pagos convenios cada mes Unidad de SIR
Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.21 Actualiza base de datos con los pagos que se han realizado Unidad de SIR
Recaudacion
4.22 ¢Convenio con dos mensualidades atrasadas? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 4.24 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 4.23 N/A N/A
4.23 Cancela convenio en sistema para que se bloquee la cuenta y pase al .
. X . . - Unidad de
area de apremios y termina el procedimiento. Procedimiento PC-05-02-04 o SIR
. ¥ Recaudacién
Créditos fiscales
4.24 ¢(Convenio liquidado? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 4.25 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 4.26 N/A N/A
4.25 Archiva expediente y termina el procedimiento. Unidad de N/A
Recaudacidn
4.26 Actualiza base de datos Unidad de SIR
Recaudacidn
4.27 Archiva expediente y termina el procedimiento. Unidad de N/A
Recaudacidn
5.1 ¢Qué tipo de pago va a realizar? N/A N/A
En caso de pago de formas valoradas, pasa a la actividad 5.15 N/A N/A
En caso de pago de derechos, pasa a la actividad 5.23 N/A N/A
En caso de pago de transmision patrimonial, pasa a la actividad 5.2 N/A N/A
5.2 Recibe 3 tantos del aviso de transmision patrimonial Unidad de N/A
Recaudacidn.
5.3 Ingresa en sistema el nimero de escritura Unidad de SIR
Recaudacion
Unidad d
5.4 Ingresa en sistema la fecha de otorgamiento y fecha de firma nica .‘,3 SIR
Recaudacion
Unidad de
5.5 Inf t i t SIR
nforma monto a pagar (impuesto y recargos) Recaudacion
5.6 ¢Desea realizar pago? N/A N/A
En caso de que no desee realizar pago, termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de que si desee realizar pago, pasa a la actividad 5.7 N/A N/A
. Unidad de
5.7 Recibe pago Recaudacién SIR
. . Unidad de
5.8 Imprime tres tantos del recibo de pago Recaudacién SIR
5.- Recaudacion 5.9 Sellay firma el recibo el cajero Unidad de N/A
Recaudacion
catastral Unidad d
5.10 Certifica en laimpresora los tres tantos del aviso de transmision nida “,s N/A
Recaudacion
L . Unidad de
5.11 Engrapa un tanto del aviso junto con el recibo de pago Recaudacién N/A
5.12 Entrega un tanto al contribuyente Unidad de N/A
Recaudacion
5.13 Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro para Unidad de N/A
archivo Recaudacion
5.14 Entrega tantos de aviso de transmision a catastro para archivo, Unidad de N/A
termina procedimiento Recaudacion
Unidad d
5.15 Solicita datos del contribuyente para generar recibo niaa ‘? SIR
Recaudacion
5.16 Ingresa datos del contribuyente y tipo de forma al sistema Unidad de SIR
Recaudacion
X Unidad de
5.17 Recibe pago Recaudacién SIR
5.18 Imprime tres tantos del recibo Unidad de SIR
Recaudacion
Unidad d
5.19 Sellay firma el recibo el cajero niaa .(,e N/A
Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
5.20 Ent fi lorad ibod N/A
ntrega formas valoradas y recibo de pago Recaudacion /
5.21 Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro para Unidad de N/A
archivo. Recaudacion
5.22 ¢Desea pagar derechos? N/A N/A
En caso de no querer pagar derechos, termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de si querer pagar derechos, pasa a la actividad 5.23 N/A N/A
Unidad de
5.23 Recibe f ded h N/A
ecibe forma para pago de derechos Recaudacion /
5.24 Ingresa al sistema numero de cuenta o nombre del contribuyente Unidad de SIR
Recaudacidn
Unidad de
5.25 | t SIR
ngresa monto a pagar Recaudacion
5.26 Corrobora datos Unidad de SIR
Recaudacidn
Unidad de
5.27 Recib SIR
=CINE PaBe Recaudacidn
5.28 Imprime tres tantos del recibo Unidad de SIR
Recaudacion
5.29 Sellay firma el recibo el cajero Unidad de N/A
Recaudacion
5.30 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Unidad de N/A
Recaudacion
5.31 Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro para Unidad de N/A
archivo, termina procedimiento Recaudacion
6.1 ¢Esrecaudacion de tianguis fijos? N/A N/A
En ca.?o. de que no sean tianguis fijos (romeria y festividades), pasa a N/A N/A
la actividad 6.4
En caso de que si sean tianguis fijos, pasa a la actividad 6.2 N/A N/A
Unidad d
6.2 Recibe padron de tianguis por parte de la Direccién de Mercados nica .(’e N/A
Recaudacion
6.3 Emite boletos personalizados para los contribuyentes dados de alta Unidad de
) L ) N/A
en el padron, pasa a la actividad 6.8 Recaudacion
6.4 Recibe listado de lugares por parte de la Direccién de Tianguis y Unidad de
) . : iy N/A
Comercios en Espacios Abiertos Recaudacion
. . Unidad de
6.5 Prepara boletos sin personalizar Recaudacién N/A
6.- Recaudacion 6.6 Programa rutas de recaudacion Unidad de N/A
. e Recaudacion
de tianguis fijos, Unidad d
festividades y 6.7 Registra rutas en el libro de gobierno niaa “,s N/A
. Recaudacion
Romeria Unidad de
6.8 Entrega boletos al recaudador nl -~ N/A
Recaudacion
Unidad d
6.9 Acude el recaudador al tianguis (fijo, romeria y festividades) niaa ‘? N/A
Recaudacion
6.10 Realiza cobro de derecho de piso, recoleccion de basura y cobro en Unidad de
campo. (Interrelacién con el procedimiento: PC-07-10-01 Administracion L N/A
X - Recaudacidn
de espacios publicos)
6.11 Regresa a la oficina Unidad de N/A
Recaudacion
[ Unidad de
6.12 Entrega liquidacion y boletos sobrantes Recaudacién N/A
6.13 Registra boletaje entregado en libro de gobierno, termina Unidad de N/A
procedimiento Recaudacion
7R daci 7.1 (Trae comprobante de pago? N/A N/A
- Recau ’aulon En caso de que no, pasa a la actividad 7.4 N/A N/A
de Obras Publicas - —
En caso de que si, pasa a la actividad 7.2 N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
7.2 Reci d ami N/A
ecibe comprobante de pago de cerdmicas Recaudacién /
7.3 Entrega cerdmicas segun el numero oficial y termina el Unidad de N/A
procedimiento. Recaudacidn
7.4 Recibe orden de pago el juez calificador Unidad de N/A
) pagoel) ) Recaudacion
7.5 Revisa costos Unidad de N/A
Recaudacion
7.6  éSon correctos? N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 7.8 N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 7.7 N/A N/A
7.7 Informa inconsistencia para que acuda a Obras Publicas y termina el Unidad de N/A
procedimiento. Recaudacidn
Unidad de
7.8  Anota monto a pagar con letra Recaudacion N/A
7.9 Anotafundamentos Unidad de N/A
Recaudacidn
7.10 Firma de autorizacion Unidad de N/A
Recaudacion
7.11 Deriva a caja Unidad de N/A
Recaudacion
. Unidad de
7.12 Recibe orden de pago Recaudacién N/A
. - . Unidad de
7.13 Revisa que este calificada por el juez Recaudacién N/A
7.14 ¢Viene calificada? N/A N/A
En caso de que si venga calificada, pasa a la actividad 7.16 N/A N/A
En caso de que no venga calificada, pasa a la actividad 7.15 N/A N/A
. . - - Unidad de
7.15 Deriva al juez calificador para que pase a la actividad 7.1 Recaudacién N/A
7.16 Captura datos del contribuyente Unidad de SIR
Recaudacion
7.17 Realiza cobro en médulo de diversos Unidad de SIR
Recaudacion
7.18 Imprime tres tantos del recibo Unidad de SIR
Recaudacion
7.19 Sellay firma los recibos Unidad de N/A
Recaudacion
7.20 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Unidad de N/A
Recaudacion
7.21 Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro para Unidad de N/A
archivo Recaudacion
7.22 ¢Requiere entrega de ceramicas? N/A
En caso de que no, termina el procedimiento. N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 7.3 N/A
. . Unidad de
8.1 Recibe solicitud de pago Recaudacion N/A
8.2 Revisa tramite Unidad de N/A
Recaudacion
8.3 ¢Es baja o alta por traspaso? N/A N/A
8.- Recaudacion En caso de que no sea baja o alta por traspaso, pasa a la actividad
K . N/A N/A
de licencias y 8.6
giros En caso de que si sea baja o alta por traspaso, pasa a la actividad 8.4 N/A N/A
. , Unidad de
8.4 Calcula parte proporcional de pago segun la fecha Recaudacion N/A
- . Unidad de
8.5 Modifica solicitud de pago Recaudacién N/A
8.6 ¢Aplica descuento? N/A N/A
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Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que no aplique descuento, pasa a la actividad 8.10 N/A N/A
En caso de que si aplique descuento, pasa a la actividad 8.7 N/A N/A
8.7 Solicita documento que acredite el descuento (Recargos, Multa) .
o X . X A Unidad de
conforme al acuerdo de autorizacién que emita el funcionario publico o, N/A
. Recaudacidn
autorizado
Unidad de
. Icula el . N/A
8.8 Calcula el pago con descuento Recaudacion /
8.9 Modifica solicitud de pago con descuento Unidad de N/A
Recaudacion
8.10 Captura datos de licencia Unidad de SIR
Recaudacidn
8.11 Captura datos del contribuyente Unidad de SIR
Recaudacidn
8.12 Realiza cobro Unidad de SIR
Recaudacidn
8.13 Imprime tres tantos del recibo Unidad de SIR
Recaudacidn
Unidad d
8.14 Sellay firma los recibos nica .(,e N/A
Recaudacion
8.15 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Unidad de N/A
Recaudacion
8.16 Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro para Unidad de N/A
archivo y termina el procedimiento Recaudacién
9.1 Recibe solicitud de convenio (escrito o verbal) Unidad de N/A
Recaudacion
9.2 Revisa adeudos e historial Unidad de N/A
Recaudacion
- . - Unidad de
9.3 Informa politicas de convenio y requisitos Recaudacién N/A
9.4  ¢Autoriza convenio? N/A N/A
En caso de que si se autorice el convenio, pasa a la actividad 9.6 N/A N/A
En caso de que no se autorice el convenio, pasa a la actividad 9.5 N/A N/A
. . o Unidad de
9.5 Informa otras opciones de pago, termina procedimiento Recaudacion N/A
Unidad de
9.6 Calcula el antici N/A
alcula el anticipo y pagos Recaudacion /
. Unidad de
9.7 Informa monto del anticipo, pagos y plazo Recaudacién N/A
. . Unidad de
' 9.8 Autoriza la orden de pago para convenio Recaudacién N/A
9.- Convenio de -
R . . . . .. Unidad de
licencias 9.9 Recibey revisa los documentos solicitados en los requisitos L N/A
Recaudacion
9.10 ¢Cumple con los requisitos? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 9.5 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 9.11 N/A N/A
9.11 ¢Requiere fianza electrénica? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 9.12 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 9.18 N/A N/A
9.12 Elabora convenio Unidad de N/A
Recaudacion
9.13 Envia caratula de convenio a la afianzadora Unidad de N/A
Recaudacion
9.14 Recibe fianza electrdnica Unidad de N/A
Recaudacion
9.15 Registra datos de la fianza en convenio Unidad de N/A
Recaudacion
Unidad d
9.16 Imprime tres tantos del convenio nica .(,e N/A
Recaudacion
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
9.17 Recaba firma del contribuyente en el convenio, pasa a la actividad Unidad de N/A
9.22 Recaudacion
9.18 Elabora convenio Unidad de N/A
Recaudacion
. Unidad de
9.19 Elabora pagarés Recaudacién N/A
. . , Unidad de
9.20 Imprime tres tantos del convenio y un tanto de pagarés Recaudacién N/A
9.21 Recaba firma del contribuyente y si es el caso del responsable Unidad de N/A
solidario en el convenio y pagarés Recaudacidn
9.22 Entrega un tanto del convenio al contribuyente Unidad de N/A
Recaudacidn
9.23 Deriva a cajas para que realice el pago del anticipo y termina el Unidad de N/A
procedimiento. Recaudacidn
10.1 Recibe copia del convenio Unidad de N/A
Recaudacidn
10.2 Busca expediente en archivo Unidad de N/A
Recaudacidn
10.3 Realiza cobro de la parcialidad Unidad de SIR
Recaudacion
10.4 Imprime tres tantos del recibo Unidad de SIR
Recaudacion
10.5 Sellay firma los recibos Unidad de N/A
Recaudacion
¥ 10.6 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Unidad de N/A
10.- Recaudacion Recaudacion
de parcialidades . . Unidad de
de convenios 10.7 Entrega pagaré al contribuyente Recaudacion N/A
. . Unidad de
10.8 Actualiza base de datos de convenios L, N/A
Recaudacion
. . Unidad de
10.9 Archiva expediente Recaudacién N/A
10.10 Revisa base de datos Unidad de N/A
Recaudacion
10.11 ¢Convenio vencido? N/A N/A
En caso de que no, termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 10.12 N/A N/A
10.12 Bloquea la cuenta en el sistema, termina el procedimiento. Unidad de N/A
Recaudacion
. Unidad de
11.1 Recibe propuesta de pago Recaudacion N/A
11.2 Revisa los datos del contribuyente Unidad de N/A
Recaudacion
11.3 Captura datos en sistema. Unidad de SIR
Recaudacion
. Unidad de
11.4 Revisa tabla de pagos y recargos Recaudacion N/A
11.- Recaudacion 11.5 Calcula monto a pagar Unidad de N/A
. Recaudacion
de diversos Unidad de
11.6 Informa el monto a pagar Recaudacién N/A
11.7 ¢Desea hacer el pago? N/A N/A
En caso de que no, termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 11.8 N/A N/A
11.8 Ingresa al Sistema SIR Unidad de SIR
Recaudacion
11.9 Captura los datos del contribuyente (Nombre, domicilio) Unidad de SIR
Recaudacion
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
11.10 Captura los datos seglin corresponda (Importe del principal, Unidad de SIR
recargos, multas) Recaudacion
11.11 Realiza Cobro Unidad C.k? N/A

Recaudacion
11.12 Imprime tres tantos del recibo de pago Unidad de SIR
Recaudacion
11.13 Sellay firma los tres tantos del recibo Unidad de N/A
Recaudacion
11.14 Entrega un tanto del recibo al contribuyente Unidad de N/A
Recaudacidn
11.15 Separa los recibos uno para el paquete contable y el otro para Unidad de N/A
archivo, termina procedimiento Recaudacién
12.1 Recibe por escrito la solicitud del convenio. Unidad de N/A
Recaudacidn
12.2 Revisa adeudo Unidad de N/A
Recaudacidn
12.3 ¢Adeudo mayor a $5,000? N/A N/A
En caso de que no sea mayor de 5,000, pasa a la actividad 12.6 N/A N/A
En caso de que si sea mayor de 5,000, pasa a la actividad 12.4 N/A N/A
12.4 Recibe requisitos Unidad de N/A
Recaudacion
12.5 Revisa antecedentes del adeudo (monto, vencimientos, etc.) Unidad de N/A
Recaudacion
12.6 ¢éProcede la autorizacion del convenio? Unidad de N/A
Recaudacion
. - Unidad de
En caso de que si proceda, pasa a la actividad 12.9 Recaudacién N/A
- Unidad de
En caso de que no proceda, pasa a la actividad 12.7 Recaudacién N/A
12.7 Informa que no es posible autorizar convenio Unidad de N/A
Recaudacion
. . - Unidad de
. 12.8 Informa opciones de pago y termina el procedimiento Recaudacién N/A
12.- Convenio de Unidad de
permisos/ locales 12.9 Elabora convenio i N/A
o Recaudacion
y servicios de Unidad de
agua potable 12.10 Recaba firma del Jefe de Recaudadora y contribuyente . N/A
Recaudacion
. . L Unidad de
12.11 Deriva a ventanilla a pagar anticipo. Recaudacién N/A
. " Unidad de
12.12 Recibe comprobante de pago de anticipo Recaudacién N/A
12.13 Entrega copia del convenio al contribuyente Unidad de N/A
Recaudacion
12.14  Archiva expediente Unidad de N/A
Recaudacion
12.15 Revisa expedientes de convenios cada mes Unidad de N/A
Recaudacion
12.16 ¢Convenio liquidado? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 12.18 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 12.17 N/A N/A
12.17 Archiva expediente, termina procedimiento Unidad de N/A
Recaudacion
12.18 éConvenio vencido? N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 12.20 N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 12.19 N/A N/A
. . - Unidad de
12.19 Guarda expediente y termina el procedimiento. Recaudacién N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
12.20 Elabora oficio dirigido al Departamento de Apremios informando Unidad de N/A
del vencimiento del convenio Recaudacion
12.21 Entrega oficio al Departamento de Apremios Procedimiento PC- Unidad de N/A
05-02-04 Créditos fiscales Recaudacion
12.22 Archiva expediente, termina procedimiento. Unidad de N/A

Recaudacidn
Internas:
. Se debera aplicar las politicas, criterios, lineamientos, etc. establecidos en la Ley
L. de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco vigente.
Politicas:

Externas:
. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
(] Cddigo Fiscal de la Federacién.

Producto final:

Comprobante de pago

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-TESO-38 Descuento de Impuesto Predial a Predios destinados a fines agropecuarios.
ZAP-TESO-46 Descuento del Impuesto Predial para sociedades y asociaciones civiles.
ZAP-TESO-47 Descuento en el pago del Impuesto Predial a centros que imparten educacion
de nivel basica, media superior, superior y escuelas técnicas con reconocimiento de validez
oficial.

ZAP-TESO-48 Descuento del Impuesto Predial a inmuebles afectos al patrimonio cultural
del estado.

ZAP-TESO-50 Descuento de impuesto predial a pensionados, jubilados, viudos, viudas y
personas con discapacidad.

ZAP-TESO-55 Compensaciones o saldos a favor.

ZAP-TESO-129 Descuento en el pago del Impuesto Predial a casa habitacién que cuente con
tecnologia amigable con el medio ambiente.

ZAP-TESO-130 Descuento del 75% en el pago de Impuesto Predial por contratacion de
personas con discapacidad.

ZAP-TESO-33 Exencidn del Impuesto sobre Transmisién Patrimonial a predios rusticos y
urbanos en los actos de sucesion testamentaria.

ZAP-TESO-52 Descuento en cuotas de local y/o puesto de cualquier modalidad de comercio
a las personas fisicas que acrediten ser de la tercera edad o personas con discapacidad.
ZAP-TESO-40 Descuento en el costo de la licencia o permiso para realizar obras de
conservacion y proteccion de inmuebles afectos al patrimonio cultural o de valor artistico
patrimonial.

ZAP-TESO-42 Descuento a la licencia de edificacion destinada a casa habitacion
dependiendo de los elementos ecoldgicos incorporados.

ZAP-TESO-41 Descuento en el pago del servicio de agua potable a los predios tipo
orfanatorios, casa hogar, centros de rehabilitacion y asilos sin fines de lucro legalmente
constituidos y registrados ante el IJAS.

ZAP-TESO-43 Descuento a pensionados, jubilados, viudos, viudas y personas con
discapacidad, tercera edad y asociaciones civiles a usuarios del servicio de agua potable de
uso domeéstico.

ZAP-TESO-44 Descuento en el pago del servicio de agua potable a los desarrollos
habitacionales de densidad alta, plurifamiliar horizontal y vertical.

ZAP-TESO-45 Descuento a los fraccionamientos que instalen una planta de tratamiento de
aguay entreguen las instalaciones al municipio.

ZAP-TESO-54 Descuento en pago de cuotas de mantenimiento a cementerios oficiales a
pensionados, jubilados, personas con discapacidad y personas de la tercera edad.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Tesoreria Cédigo: PC-05-02-02
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion: | 15-NOV-2020
Unidad Departamental: Unidad de Recaudacion Fecha de Emision: 11-FEB-2015
Nombre del Procedimiento: Liquidacion 'y manejo  de valores, Version: 02

cheques y vouchers

Objetivo del Procedimiento: Entregar paquete contable de la Recaudacion de Ingresos Propios.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Realiza el cierre de caja Unidad de SIR
Recaudacidn
1.2 Tipo de recaudacion N/A N/A
£ — < - il -
n c;.:\s.o de que se‘.a Becaudaaon fordnea (registros civiles, archivo N/A N/A
municipal) pasa al inciso 2.1
:nlcaso de que sea recaudacion de estaciondmetros pasa al inciso N/A N/A
E Douidacis - — —
4nlcaso de que sea Liquidacién Quioscos Multitramite pasa al inciso N/A N/A
.En .caso de que sea Recaudacion de oficinas recaudadoras pasa al N/A N/A
inciso 1.3
1.3 Genera cuenta T en sistema, ingresando efectivo, cheques y Unidad de N/A
comprobantes Recaudacién
1.4 Contabiliza el efectivo Unidad de SIR
Recaudacion
. . Unidad de
1.5 Entrega cierre al cajero general Recaudacién N/A
1.6 Cuenta efectivo Unidad de N/A
Recaudacion
1- quw.dacwn de 1.7 Revisa cierre, efectivo, cheques y comprobantes Unidad de N/A
cajade Recaudacion
Recaudador 1.8 ¢Hay responsabilidad? N/A N/A
En caso de si haber responsabilidad, pasa al inciso 1.9 N/A N/A
En caso de no haber responsabilidad, pasa al inciso 1.13 N/A N/A
1.9 Verifica si la responsabilidad se debe a un error o es una Unidad de
- ) - N/A
responsabilidad del cajero Recaudacion
1.10 ¢éEs un error? N/A N/A
En caso de que si sea un error, pasa al inciso 1.11 N/A N/A
En caso de que no ser un error, pasa al inciso 1.16 N/A N/A
1.11 Reclasifica en sistema el monto de la responsabilidad Unidad de N/A
Recaudacion
1.12 Elabora oficio de reclasificacién. Unidad de SIR
Recaudacion
1.13 Acude al banco a realizar depésito de cheques. Unidad de N/A
Recaudacion
1.14 Genera referencias para depdsito de efectivo Unidad de N/A
Recaudacion
1.15 Elabora ficha de depdsito de efectivo con la referencia, pasa a la Unidad de
- L N/A
actividad 5.1 Recaudacion
1.16 Paga la responsabilidad el cajero y pasa a la actividad 1.13 de este Unidad de N/A
procedimiento. Recaudacion
2.1  Contabiliza ingreso Unidad de N/A
[ Recaudacion
2.- Liquidacién de Unidad de
recaudador 2.2 Elaboraformato de recibo de ingreso ., N/A
. Recaudacion
fordneo Unidad de
2.3 Entrega efectivo, recibos, formato L. N/A
Recaudacion
ELABORO: Direccién de Ingresos
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.4  Generareporte de ingresos desde el sistema Unidad de SIR
Recaudacion
2.5  Cuenta efectivo Unidad de N/A
Recaudacion
2.6  Coteja reporte de ingresos contra efectivo recibido, asi como recibos Unidad de N/A
y formato Recaudacién
2.7 ¢Cuadra el corte? N/A N/A
En caso de que si cuadra, pasa a la actividad 2.9 N/A N/A
En caso de que no cuadra, pasa a la actividad 2.8 N/A N/A
. - Unidad de
2.8 Informa que no cuadra, para volver a revisar, pasa a la actividad 2.3 L N/A
Recaudacidn
2.9 Registraingresos en la Base de datos de control de recibos Unidad de SIR
Recaudacidn
2.10 Elabora ficha de depdsito de efectivo con la referencia, pasa a la Unidad de
o » N/A
actividad 5.1 Recaudacidn
3.1 Entrega efectivo Unidad de N/A
Recaudacidn
3 |q.U|dfaC|on de 3.2 Ingresa ala maquina contadora de monedas Unidad de N/A
estacionémetros Recaudacion
3.3 Elabora ficha de depdsito de efectivo con la referencia, pasa a la Unidad de
L ) N/A
actividad 5.1 Recaudacion
4.1 Seingresa al sistema del Quiosco para imprimir el saldoy los ingresos Unidad de
- - KIOTECH
recibidos Recaudacion
4.2 Habilita status de mantenimiento Unidad de KIOTECH
Recaudacion
43 Imprime la cinta de auditoria Unidad de SIR / KIOTECH
Recaudacion
. . . . . Unidad de
4.4  Realiza el retiro del efectivo mediante el reporte de transacciones - KIOTECH
Recaudacion
4.5 Abastece con efectivo el Quiosco con asignacién de denominaciones Unidad de N/A
monedas de $ 10, 5, 1y billetes de $ 50 pesos mexicanos 00/100 Recaudacion
4.6 Cierra boveda y se realizan nuevamente pruebas de funcionamiento Unidad de SIR / KIOTECH
Recaudacion
4.- Liquidacié 4.7  ¢Hay responsabilidad? N/A N/A
.—QlL?iilsczcslon En caso de que no, pasa a la actividad 4.13 N/A N/A
Multitramite En caso de que si, pasa a la actividad 4.8 N/A N/A
4.8 \Verifica si la responsabilidad se debe a un error o es una Unidad de SIR
responsabilidad de la persona encargada del Quiosco Recaudacion
4.9 (Esunerror? N/A N/A
En caso de que no, pasa a la actividad 4.10 N/A N/A
En caso de que si, pasa a la actividad 4.11 N/A N/A
4.10 Paga la responsabilidad la persona encargada del Quiosco, pasa a la Unidad de
- L SIR
actividad 4.13 Recaudacion
- . - Unidad de
4.11 Reclasifica en sistema el monto de la responsabilidad . SIR
Recaudacion
4.12 Elabora oficio de reclasificacion Unidad de N/A
Recaudacion
. - . - Unidad de
4.13 Genera referencias para dep6sito de efectivo y pasa a la actividad 5.1 . N/A
Recaudacion
5.1 Deposita efectivo en bolsa Unidad de N/A
Recaudacion
Unidad de
5.- Manejo de 5.2 Ingresatabular en bolsa Recaudacién N/A
valores 5.3 Ingresa todos los parciales a la bolsa de la empresa que traslada los Unidad de N/A
valores Recaudacion
5.4 Anexa la ficha de depdsito de efectivo Unidad de N/A
Recaudacion
ELABORO: Direccién de Ingresos
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
5.5 Cierralabolsa Unidad de N/A
Recaudacion
Unidad de
. Ll | | | | | ) N/A
5.6 ena papeleta de la empresa que traslada los valores Recaudacién /
Unidad de
7 E | | Il | . N/A
5 ntrega papeleta y bolsa sellada a la empresa Recaudacién /
5.8 Recaba firma de la empresa Unidad de N/A
Recaudacion
Unidad de
. E | las fich Osi N/A
5.9 spera a que la empresa procese las fichas de depdsito Recaudacién /
5.10 Recaba en el banco las fichas de depdsito procesadas Unidad de N/A
Recaudacidn
5.11 Entrega fichas procesadas a la Recaudadora para que elabore el Unidad de N/A
paquete contable Recaudacién
= Unidad de
6.1 Elabora oficio de entrega de paquete contable. L, N/A
Recaudacidn
. 6.2  Elabora paquete contable, anexando fichas de depdsito en efectivo, Unidad de
6.- Elaboracion y . . - e - N/A
fichas de depésito de cheques, vouchers, oficio de reclasificacion, si aplica. Recaudacion
entrega de Unidad de
paquete contable 6.3 Recaba firma del Jefe de la Recaudadora. L N/A
Recaudacion
6.4 Entrega paquete contable a la Direccion de Contabilidad, termina Unidad de N/A
procedimiento. (Procedimiento PC-05-04-05 Contabilidad del Ingreso) Recaudacién

Internas:

. El paguete contable debe incluir en todos los casos, las fichas de depdsito en
efectivo, fichas de depdsito de cheques, vouchers, de lo contrario no se podra

Politicas: aceptar; el oficio de reclasificacion solo aplica en caso de ser necesario.
Externas:
. N/A

Producto final: Generacion y entrega del paquete contable del ingreso.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Ingresos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.cllas ° Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-02-04
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Apremios Fecha de Emision: 02-DIC-2020
Nombre del Procedimiento: Determinacién de créditos fiscales Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Emitir y notificar los créditos fiscales en favor de la Hacienda Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 ¢Qué tipo de crédito fiscal es? Unida de Apremios N/A
En caso de ser crédito fiscal derivado de adeudo del Impuesto Predial,
o N/A N/A
pasa a la actividad 2.1
1.- Clasificacion En caso de tratarse de créditos fiscales por concepto de impuestos,
de adeudo derechos, productos y aprovechamientos, remitidos por las diversas
dependencias de la administracién municipal, asi como de los érganos N/A N/A
constitucionales auténomos, para notificar y ejecutar el cobro
coactivo, pasa a la actividad 3.1
2.1 Corre un Query en el Sistema Integral de Recaudacién (SIR), el primer
dia f:abll del me:s, para la .e.laborauon del "Reporte. de Moros<.)s del Unidad de Apremios SIR
Mes", que contiene identificadas las cuentas predial que registran
adeudos por cobrar del mes inmediato anterior
2.2 Realiza un primer fl.ltr’o aI' ”.Reporte.c,le Morosos”, para identificar la Unidad de Apremios SIR/ EXCEL
fecha en que se realizé la Ultima gestion de cobro
2.3 Realiza un segundo filtro de la informacién contenida en el reporte,
ara identificar y depurar las cuentas prediales exentas de pago . .
?Articulo 32, fraccyién If)de la Ley de Hacie:da Municipal del EstadF:) ge Unidad de Apremios EXCEL
Jalisco), o que no sea susceptibles de cobro
2.4 Marca en los mapas de cartografia con tachuelas la zona a notificar, por Unidad de Apremios EXCEL
manzana y la clave catastra
2.5 .Reall?a. un tercer filtro al “Reporte de Moroslos del Mes", para Unidad de Apremios EXCEL
identificar cada una de las zonas con cuentas predial morosas
2.6 Realiza la carga manual Lfn el §|.stema Integral de Recaudacion (S.IR.)’, de Unidad de Apremios EXCEL/SIR
cada una de las cuentas identificadas como morosas para su emisién
2.7 Asigna el numero de crédito fiscal a cada una de las cuentas, para su
identificacion, control y seguimiento dentro del Médulo de Control de | Unidad de Apremios EXCEL/SIR
Obligaciones del SIR
5. Adeut.ios de 2.8 IS;I:;:;TZZ i(;rczr::;r;zcaigz I(:;sl':;Jentas prediales a emitir desde el Sistema Unidad de Apremios SIR
predial 2.9 Imprime un mapa de la zona Unidad de Apremios SIR
2.10 Zonifica las manzanas que se entregaran a cada notificador, de forma Unidad de Apremios SIR
manual
2.11 Registra la asignacion por notificador de cada una de las cuentas . .
prfdial en el Sisgtema IntZgraI de Recaudacion (SIR) Unidad de Apremios SIR
2.12 Autoriza en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR), para que se corra
la impresion de las resoluciones determinantes de créditos fiscales, | Unidad de Apremios SIR
correspondientes a cuentas prediales morosas
2.13 Emite la resolucion en 2 (dos) hojas desde el SIR, que tiene registrado
un formato pr:ecarga'd?, enel que Se. Tnotwa[y fund.amenta la atrlbuqon Unidad de Apremios SIR
de la Tesoreria Municipal, para emitir el crédito fiscal y hacer efectivo
el adeudo
2.14 Imprime una relacién desde el Médulo de Control de Obligaciones del
SIR, que contiene el nimero de cuenta predial y el nimero de crédito | Unidad de Apremios SIR
fiscal
2.15 Turna al Jefe de Apremios para firma Unidad de Apremios N/A
2.16 Firma el Jefe de Apremios. Unidad de Apremios N/A
2.17 Turna a la Direccion de Ingresos para firma. Unidad de Apremios N/A
2.18 Firma el titular de la Direccion de Ingresos. Direccién de Ingreso N/A
2.19 Turna para firma de la Tesoreria Municipal. Unidad de Apremios N/A
ELABORO: Direccién de Ingresos
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.20 Firma el titular de la Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal N/A
2.21 Entrega f|r.mado el crédito fiscal (2 ta.n.tos) 'al notlfl'c.ado.r, fiscal Unidad de Apremios N/A

correspondiente para que lleve a cabo la diligencia de notificacion.
2.22 Organiza el notificador fiscal ruta de trabajo de acuerdo con los
domicilios de los créditos fiscales que le fueron turnados para su | Unidad de Apremios N/A
notificacion.
2.23 Se constituye el notificador fiscal en el Gltimo domicilio que la persona, . .
a quien se Zeba notificar haya sefalado ante las autoridqades f?scales. Unidad de Apremios N/A
2.24 ¢Se localiza al contribuyente? N/A N/A
En caso de que no se localice, pasa a la actividad 2.29 N/A N/A
En caso de que si se localice, pasa a la actividad 2.25 N/A N/A
2.25 Notifica el crédito fiscal al contribuyente. Unidad de Apremios N/A
2.26 Levanta acta de notificacion (elabora 2 tantos). Unidad de Apremios N/A
2.27 Recaba la firma del contribuyente. Unidad de Apremios N/A
2.28 Entrega al Contribuyente un tanto del crédito fiscal, asi como del acta . .
de nofiﬁcacién, pasZ a la actividad 2.46 Unidad de Apremios N/A
2.29 ¢éEs la primera vez que acude a notificar el crédito fiscal? N/A N/A
En caso de que sea la primera visita, pasa a la actividad 2.30 N/A N/A
En caso de que sea la segunda visita, porque el domicilio se encontré N/A N/A
cerrado en la primer visita pasa a la actividad 2.33
2.30 Deja citatorio con cualquier persona mayor de edad que se encuentre
en el domicilio, para que espere a una hora fija del dia siguiente, a falta
de la persona que debe ser notificada o su representante legal, el
notificador, cerciorado de que sea el domicilio designado o establecido | Unidad de Apremios N/A
por la ley para efectos fiscales, dejara citatorio con cualquier persona
mayor de edad que se encuentre en el domicilio, para que espere a una
hora fija del dia siguiente.
2.31 Recaba firma de quien recibe citatorio. Unidad de Apremios N/A
2.32 Entrega citatorio, pasa a la actividad 2.37 Unidad de Apremios N/A
2.33 ¢El domicilio se encuentra cerrado? N/A N/A
En caso de que el domicilio se encuentre cerrado, pasa a la actividad N/A N/A
2.34
En caso de que el domicilio no se encuentre cerrado, pasa a la actividad N/A N/A
2.35
2.34 Acude con el vecino mas inmediato para entregar el citatorio. Unidad de Apremios N/A
2.35 Recaba firma de quien recibe citatorio. Unidad de Apremios N/A
2.36 Entrega citatorio. Unidad de Apremios N/A
2.37 Acude al domicilio, el Notificador Fiscal, en la hora y el dia habil
sefialado en el citatorio previo, podrd atender la diligencia de
notificacion con el contribuyente, su representante legal o la persona | Unidad de Apremios N/A
mayor de edad que se encuentre en el domicilio en que se realice la
diligencia.
2.38 Elabora acta de notificacion. Unidad de Apremios N/A
2.39 Recaba la firma en el acta de notificacion del crédito fiscal, del
Contribuyente o su Representante Legal, o de la persona quien atendié | Unidad de Apremios N/A
la visita.
2.40 Entrega un tanto del acta de notificacidn del crédito fiscal. Unidad de Apremios N/A
2.41 ¢La persona atiende el citatorio? N/A N/A
En caso de que si atienda el citatorio, pasa a la actividad 2.45 N/A N/A
En caso de que no atienda el citatorio, pasa a la actividad 2.42 N/A N/A
2.42 Solicita a cualquier persona mayor de edad que se encuentre en el
domicilio en qué se realice la diligencia, cerciorado nuevamente el | Unidad de Apremios N/A
notificador fiscal de que es el domicilio a notificar.
2.43 ¢La persona se niega a recibir la notificacion? N/A N/A
En caso de que no se niegue, pasa a la actividad 2.45 N/A N/A
En caso de que si se niegue, pasa a la actividad pasa a la actividad 2.44 N/A N/A
2.44 Not.lf.lca por instructivo que se fijard a la puerta del domicilio, pasa a la Unidad de Apremios N/A
actividad 2.46
ELABORO: Direccién de Ingresos
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.45 Entrega un tanto del acta de notificacion. Unidad de Apremios N/A
2.46 Relaciona las notificacion racti las no practi n
6. elaciona las noti |c.aC|o. ’es pl actl.cfaldas y .as o practicadas, con sus Unidad de Apremios N/A
informes de no localizacién, el notificador fiscal.
2.47 Entr | notifi r fiscal a la Uni Apremios, las notificacion
tegae otificadol |sc.a ala Unidad dfe premios, las noti !cac.u’) es Unidad de Apremios N/A
practicadas y las no practicadas, con sus informes de no localizacion.
2.48 Recibe la Uni Apremios las notificacion racti las n
8 ec1b-e a Unidad de' premios las noti |c.acu.)’ es practicadas y las no Unidad de Apremios N/A
practicadas, con sus informes de no localizacién.
2.49 Registra la fech notificacion del crédito fiscal en el Modul
9 Registra la ec. a c:Je otificacion del crédito fiscal en el Médulo de Unidad de Apremios SIR
Control de Obligaciones del SIR
2.50 Digitaliza el crédito fiscal, el acta de notificacién, el citatorio o el . .
. & . . L Unidad de Apremios SIR
informe de no localizacién. Termina procedimiento.
i i ici i D i ini io . .
3 .Rt.eube O.fI.CIO de las diversas ependenflas de. la Administracion Unidad de Apremio N/A
Municipal, solicitando el cobro de adeudos o créditos fiscales.
Excel
Sistema de
Actasy
Apremios
Sistema de
Licencias de
3.2 Captura en Base de datos (Excel) el adeudo correspondiente a la Giroo
solicitud de cobro del adeudo o crédito fiscal, para control, emisién y | Unidad de Apremios Anuncios
3. Créditos seguimiento. Sistema de
R Control de
fiscales por
Agua de
concepto de
R Zapopan
impuestos, )
Sistema de
derechos, . .
Estacionami
productos y
. entos
aprovechamiento
s, remitidos por Excel
! . Word
las diversas .
. Sistema de
dependencias de
o L. Actasy
la administracion .
municipal Apremios
’ Sistema de
3.3 Elabora la determinacion del crédito fiscal en los Sistemas de Actas y Licencias de
Apremios, Licencias de Giro o Anuncios, Mercados, Agua Potable y Unidad de Apremios Giroo
Estacionamientos, o de forma manual en formato Word, pasa a la actividad P Anuncios
2.13 Sistema de
Control de
Agua de
Zapopan
Sistema de
Estacionami
entos
Internas:
. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
L . Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, vigentes o aplicables.
Politicas:

Externas:

. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Producto final:

La notificacion y cobro de los créditos fiscales en favor de la Hacienda Municipal.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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FLUJO

1. Clasificacian de adeudo

LY
5 ’
£ O—D<* 2, Adeudos de predial
+
3.- Créditos fiscales par conceptn
de impuestos, derechos,
productos v aprowe chamiertos,
remitidos porlasdiversas
dependendas de [a
administracidn munidpal
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de Ingreso / Unidad de Aprem

ceidn

Tesoreria Municipal

Crédito fiscal derivado de adeud
delImpuesto Predial

Crédito fiscal porcancepto de
impuEstos, derechos, produdssy
aprovechamientos

L1, Quétipo
de créditn

SIR para la elaboradén
del "Reporte deMorosos
el Mes

“Reporte de Morasos’ para

identificarla fechaen que

serealizd I ltima gestion
de cobro

2.3Realiza un segundo it
paraidentificar ycepurar
123 cuentas predisles

fiscal es? 2
El primer dia =
habil del mes 21Corre un Queryen el 22Realiza un primerfiltro o

Ia zona anotificar, por
tanzana yla clave
catastra

exterttas de pagan que no
sea suscentibles de b

2.dMarca en los mapas de
cartegrafia con fachuelas

2.5Resliza un tercerfiltro al
“Reporte de Momsasdel
Mes", paraidentificr mda
Una de laszorias con
cuentas predial morasas

J

2.74signa el nimerade
crédita fiscal acada una

de las cuentasdentro del
HMadulo de Control de
Obligaciones del SR

2.6Realiza la carga
manual en el$IR, de cada

una de las cuentas

identificadas como

a el SR
MOrosas para suemisicn

2.85elecciona por
manzana las cuentas
prediales a emitirdesde

2.107onifica las manzanas
que se entregarina cda
notificador, de foma
manual

2.8lmprime un mapa de
lazona

2.11Registrala asignaddn
por notificador decada
una de las cuentas preclal
en el SIR

2.12mutoriza en eISIR para
que se corrala impresidn de
las resoludornes
determinantes de aédtos
fiscales, correspondiertes a
cuentas prediales morosas

2.13Emite I3 resolucién
&2 [dos]hojas desde el

2.14Imprime una relacién
desde el Mdulo de Control
de Cbligaciones del TR, que
contiene el nimera de auenta
predialy elnimero de crédto
fiscal

2.15Turna al Jefe de

Apremios para firma Apremios

2.16Firma el Jefe de

2.47Turna s laDireccidn
de Ingresos parafima

2.24;58

2.21Entreaa firmado el
créditafiscal (2tantes al
natificador fiscl

2.220rganiza el otificdor
fiscal ruta detrabgo de
acuerda con los domidios

4 correspondiente para que de los créditosTiscales que
lleve a cabola diligenda de Ie fueron turnados para su
notificacian notificacian

localiza al
contribuysrts?

2,235 canstituye el
notificador fiscal enel (imo
domidilie gue lapersona 3
quien s debanotificr haya
sefialade arte as
autaridades fcles

2.2E5 |3 primera vez

{

2.26Levanta acta de
natificacién (elabora 2
ntos).

2,25Natifica | crédit

fiscal al contribuyerte contripuyente

2.27Recabia lafirmadel

2.28Entregaal
Contribuyents un tarto
del crédito fiscal asi
como del acta de
notificacién

que acude anotificar |
créditofiscal?

¥

2.30D¢ja citatario con cualquier
Bersona mayor de edad due se
encuentre en el domidio
cerciorade de quesea el domidio
designado o establecido por fa ley
para efe ctos fiscles

2.31Recabatirma de
quien recibe citatorio.

2.32Entrega citatorio.

2.348cude con el

mas inmediato para
entregar el citatorie,

eane 2.35Recaba fima de

quien recibe citatorio,

La horayel dia habi

sefialado en elcitatorio
Brevio

>

7 Entr

citatorio

| 2.37Acude al domicilio, el

'l Notificadar Fiscal

2.39Recaba la firma en e

2.38Elabora acta de

T del Contribugert o 5

de notificacin delcréditn fiscl,

Representante Legal ode la
persona quien atendid faviita

lacta
2.40Entrega un tanto del
u acta de notificadon del

crédita fiscal

24%La persona
atiende el

2.4750licita a cualquierpersona
mayor de edadaue se encuentre en
eldomicilic engué se realic
diligencia, cercierada nuevamentz
elnotificador fiscal de que es el
domicilio anotficr

2.43:Lapersonase
niega a recibir la
notifimadn?

2.44Nstifica por
instructivo que seflars 3
Ia puerta del domidio

2.46Relaciona s
notificaciores pradimdas y
las no practicadas, mn sus
informes de nelacalizaddn, el
notificador fiscal

2.45Entrega un tantn del

acta de notificdén, practicadas, o

2,4TEntrega el notificdor
fiscal las notifiadones
practicadas y las no

de nolocalizadén

2.46Recibe 13 Unidad de
Apremios las hotifimoones
practicadas y las na
practicadas, con susinfomes
deno localizadén

243Registra [t
notificacidn del
fiscal en el M i
n susinformes

Cantral de Obligadoes
del SIR

echade
it
o de

2,50 Digitaliza el cré ity
fiscal, el acta ce
notificacian, el citatorion
elinforme de no
Iocalizacidn

5

de Ingresos

ccidn

2.18Fima el titularde la 2.19Turna para firmade
3 Direccigh deIngresas Ia Tesoreria Munidpal

Tesoreria Muni

2.20 Firma ef titularde I
Tesareria Munidaal

ELABORO:

Direccién de Ingresos

FECHA DE EMISION:

MARZ0-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

08-DIC-2020

cODIGO:

MP-05-02-00

VERSION:

01

(s FTg

Mejora

Regulatoria
Administracion e
Innovacién Gubernamental

Gobierno de
Zapopan

de

Ciudad

los ninos

44




Dependencias Municipales

Envian oficio las diersas
Dependencias solidtando
el cobra deadeudos o
créditos fiscales

Tesoreria Municipal

Direccion de Ingresos / Unidad de Apre mios

3.1Recibe ofido el adeudo correspondiente a
solicitando el mbro de la solicitud decobro del
adeudos o créditos adeudo o créditafizal para
fiscales contral, emision y
seguimiento

3.2Captura en Base de datos

3.3Elabora la determinacion del
créditofiscal enlos Sistemas de
Actasy Apremios, Licencias de
Giro o Anuncios, Mercados, Agua
Patabley Estacionamientos, o de
forma manual enfarmato Ward
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Tesoreria Municipal

Codigo:

PC-05-02-05

Direccién de Area: Direccién de Ingresos Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental: Unidad de Apremios Fecha de Emision: 02-DIC-2020
. P imi Admini i .,

Nombre del Procedimiento: rocedimiento dministrativo  de Version: 00

Ejecucion (PAE)

Objetivo del Procedimiento:

Recuperar a través del cobro coactivo de los créditos firmes en favor de la Hacienda Municipal.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Selecciona de la cartera de créditos firmes y exigibles, notificados en términos de las Unidad de Excel
disposiciones fiscales Apremios
2. Emite requerimiento de pago en 2 dos tantos; en el que ademas de requerir el pago del
crédito, se otorga un plazo de 15 dias al contribuyente para que realice el pago del crédito Unidad de
. o . . . ) X . Word
fiscal. El requerimiento de Pago que se emite con la asignacién del ejecutor que habra de Apremios
practicar
3. Turna al Jefe de Apremios para firma Unldad.de N/A
Apremios
4. Firma el Jefe de Apremios Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
5. Turna a la Direccién de Ingresos para firma nida . N N/A
Apremios
6. Firma el titular de la Direccién de Ingresos Direccion N/A
Ingresos
Unidad d
7. Turna para firma de la Tesoreria Municipal nida . N N/A
Apremios
8. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Teso.rgrla N/A
Municipal
9. Entrega firmado el Requerimiento de Pago (2 tantos) al ejecutor fiscal correspondiente Unidad de N/A
para que lleve a cabo la diligencia de notificacién Apremios
10. Organiza el Ejecutor Fiscal la ruta de trabajo de acuerdo con los domicilios de los Unidad de N/A
Requerimientos de Pago que le fueron turnados para su notificacion Apremios
11. Se constituye el Ejecutor Fiscal en el ultimo domicilio que la persona, a quien se deba Unidad de N/A
notificar, haya sefialado ante las autoridades fiscales Apremios
12. ¢Se localiza al Contribuyente? Unldad'de N/A
Apremios
Unidad d
En caso de que si se localice, pasa a la actividad 13 nica . € N/A
Apremios
En caso de que no se localice, pasa a la actividad 17 Unldad'de N/A
Apremios
13. Notifica el requerimiento de pago al Contribuyente Unldad'de N/A
Apremios
14. Levanta acta de notificacion (elabora 2 tantos) Unldad.de N/A
Apremios
15. Recaba el Ejecutor Fiscal la firma del contribuyente Unldad.de N/A
Apremios
16. Entrega al Contribuyente un tanto del requerimiento de pago, asi como un tanto del acta Unidad de N/A
de notificacion, pasa a la actividad 30 Apremios
; . . . Unidad de
17. éEsla primera vez que acude a notificar el requerimiento de pago? . N/A
Apremios
Unidad d
En caso de que si sea la primera vez, pasa a la actividad 18 nica ) € N/A
Apremios
En caso de que no sea la primera vez, pasa a la actividad 29 Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
18. ¢El domicilio estd cerrado? nica ) € N/A
Apremios
En caso de que si esté cerrado, pasa a la actividad 22 Unldad.de N/A
Apremios
ELABORO: Direccién de Ingresos
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que no esté cerrado, pasa a la actividad 19 Umdad.de N/A
Apremios
. . . Unidad de
19. Solicita la presencia de la persona que debe ser notificada o su Representante Legal . N/A
Apremios
. " Unidad de
20. éSe encuentra la persona que deber ser notificada o su Representante Legal? . N/A
Apremios
Unidad de
En caso de que si se encuentre, pasa a la actividad 26 : . N/A
Apremios
En caso de que no se encuentre, pasa a la actividad 21 Umdad.de N/A
Apremios
21. Entrega citatorio con cualquier persona mayor de edad que se encuentre en el domicilio, Unidad de
-~ e - ) N/A
para que espere a una hora fija del dia habil siguiente, pasa a la actividad 23 Apremios
22. Entrega citatorio al vecino mas inmediato Unldad.de N/A
Apremios
23. Recaba firma de quien recibe el citatorio Unldad.de N/A
Apremios
24. Entrega citatorio Unldad.de N/A
Apremios
25. Acude al domicilio el Ejecutor Fiscal en la hora y el dia habil sefialado en el citatorio
previo, podrd atender la diligencia de notificacion con el Contribuyente, su Unidad de N/A
Representante Legal o la personal mayor de edad que se encuentre en el domicilio en Apremios
que se realice la diligencia
26. Elabora acta de notificacion Unldad.de N/A
Apremios
27. Recaba el Ejecutor Fiscal la firma del Contribuyente en el acta de notificacion del Unidad de N/A
Requerimiento de Pago Apremios
T - Unidad de
28. Entrega un tanto del acta de notificacién del Requerimiento de Pago . N/A
Apremios
29. Atiende al citatorio, la notificacion se le hara por conducto de cualquier persona mayor
de edad que se encuentre en el domicilio de en qué se realice la diligencia, cerciorado Unidad de N/A
nuevamente el Ejecutor Fiscal de que es el domicilio a notificar, de negarse ésta a recibirla Apremios
la persona que atienda, se realizard por instructivo que se fijara en la puerta del domicilio
30. ¢Atiende Requerimiento de Pago? Unldad.de N/A
Apremios
- - . L Unidad de
En caso de que si atienda el Requerimiento de Pago, termina el procedimiento. ; N/A
Apremios
En caso de que no atienda el plazo otorgado en el Requerimiento de Pago, pasa a la Unidad de N/A
actividad 31 Apremios
31. Elabora “Mandamiento de Ejecucidn” para Requerir de Pagoy Embargo al Contribuyente .
. e L . Unidad de
deudor, para garantizar el crédito fiscal en favor de Municipio, a través del embargo de } Word
X - . Apremios
bienes suficientes que cubran el adeudo requerido
32. Turna al Jefe de Apremios para firma Unldad'de N/A
Apremios
33. Firma el Jefe de Apremios Unldad.de N/A
Apremios
34. Turna a la Direccion de Ingresos para firma Unldad.de N/A
Apremios
35. Firma el titular de la Direccién de Ingresos Direccion de N/A
Ingresos
Unidad d
36. Turna para firma de la Tesoreria Municipal nica ) © N/A
Apremios
37. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Teso.rgrla N/A
Municipal
38. Entrega firmado el Mandamiento de Ejecucion (2 tantos) al Ejecutor Fiscal Unidad de N/A
correspondiente para que lleve a cabo la diligencia de embargo. Apremios
39. Organiza el Ejecutor Fiscal la ruta de trabajo de acuerdo con los domicilios de los .
. R ) o K Unidad de
Mandamientos de Ejecucion que le fueron turnados para llevar a cabo las diligencias de ) N/A
Apremios
embargo
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
40. Se constituye el Ejecutor Fiscal en el ultimo domicilio que la persona, a quien se deba Unidad de N/A
practicar la diligencia de embargo, haya sefialado ante las autoridades fiscales Apremios
Unidad de
41. ¢Se localiza al Contribuyente o Representante Legal en el domicilio? I . N/A
Apremios
En caso de que si se localice, pasa a la actividad 42 Umdad.de N/A
Apremios
Unidad de
En caso de que no se localice, pasa a la actividad 56 : . N/A
Apremios
. . L . Unidad de
42. Entrega el Mandamiento de Ejecucion al Contribuyente o su Representante Legal. Apremios N/A
43. Desahoga la diligencia de embargo con el Contribuyente o su Representante Legal, Unidad de N/A
requiriendo el pago del crédito fiscal. Apremios
; . . . Unidad de
44. (El Contribuyente o su Representante acreditan haber realizado el pago? . N/A
Apremios
. . - Unidad de
En caso de que no acredite haber realizado el pago, pasa a la actividad 47 . N/A
Apremios
. . . - Unidad de
En caso de que si acredite haber realizado el pago, pasa a la actividad 45 . N/A
Apremios
. . . . . Unidad de
45. Valida el Ejecutor Fiscal el pago con personal de la Unidad de Apremios . SIR
Apremios
Unidad de
; ‘lidn?
46. ¢(El pago es valido? Apremios SIR
En caso de que no sea vélido, pasa a la actividad 47 Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
En caso de que si sea valido, termina procedimiento. nida . N N/A
Apremios
47. Elabora el Ejecutor Fiscal el acta de embargo en dos tantos, sefialando como embargados Unidad de
bienes suficientes (muebles, inmuebles o cuentas bancarias) para garantizar el crédito . N/A
! Apremios
fiscal
48. Otorga el Ejecutor Fiscal durante la diligencia de embargo, al Contribuyente o su Unidad de
Representante Legal, el derecho de sefialar bienes suficientes para garantizar el crédito . N/A
X Apremios
fiscal
49. Sefiala como embargados bienes el Ejecutor Fiscal ante la negativa del Contribuyente o Unidad de
su Representante Legal de sefalar bienes suficientes para garantizar el crédito fiscal, Apremios N/A
(muebles, inmuebles o cuentas bancarias) para garantizar el crédito fiscal P
50. Designa el Ejecutor Fiscal como Depositario de los bienes Embargados, al Contribuyente Unidad de N/A
o su Representante Legal Apremios
R . . I . Unidad de
51. Asienta el Ejecutor Fiscal en el acta de embargo el nombre del Depositario designado. Apremios N/A
52. Recaba el Ejecutor Fiscal las firmas del Contribuyente o su Representante Legal, del .
- . . . . . . Unidad de
Depositario de los bienes embargados, de dos testigos de asistencia y el Ejecutor Fiscal Apremios N/A
que practico la diligencia de embargo, para cerrar el acta de embargo P
Unidad d
53. Cierra el Ejecutor Fiscal el acta de embargo nida ) N N/A
Apremios
54. Entrega un tanto del acta de embargo diligenciada al Contribuyente o su Representante Unidad de N/A
Legal Apremios
Unidad d
55. ¢Es la primera vez que acude a realizar la diligencia de embargo? nica . N N/A
Apremios
En caso de que no sea la primera vez, pasa a la actividad 60 Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
En caso de que si sea la primera vez, pasa a la actividad 56 nica ) € N/A
Apremios
56. Atiende la diligencia de embargo con la persona que debe ser notificada o su Unidad de N/A
Representante Legal Apremios
57. Deja citatorio con cualquier persona mayor de edad que se encuentre en el domicilio,
para que espere a una hora fija del dia siguiente, a falta de la persona que debe ser Unidad de N/A
notificada o su Representante Legal, el Ejecutor Fiscal, cerciorado de que sea el domicilio Apremios
a notificar
ELABORO: Direccién de Ingresos
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
58. Recaba el Ejecutor Fiscal la firma de quien recibe el citatorio Umdad.de N/A
Apremios
Unidad d
59. Entrega citatorio, pasa a la actividad 61 nica . N N/A
Apremios
60. Deja el citatorio por el Ejecutor Fiscal con el vecino mas inmediato Umdad.de N/A
Apremios
61. Acude al domicilio el Ejecutor Fiscal en la hora y el dia habil sefialado en el citatorio .
. . s . . Unidad de
previo, podra atender la diligencia de embargo con el Contribuyente, su Representante Apremios N/A
Legal o la personal mayor de edad que se encuentre en el domicilio P
Unidad d
62. Entrega el Mandamiento de Ejecucién al Contribuyente o su Representante Legal. nica . © N/A
Apremios
63. Desahoga la diligencia de embargo con el Contribuyente o su Representante Legal, Unidad de N/A
requiriendo el pago del crédito del crédito fiscal Apremios
64. ¢Acredité el pago el Contribuyente?
En caso de que si acredit6 el pago el Contribuyente, pasa a la actividad 65 Unldad.de N/A
Apremios
En caso de que no acredito el pago el Contribuyente, pasa a la actividad 67 Unldad.de N/A
Apremios
. . . . . Unidad de
65. Valida el Ejecutor Fiscal el pago con personal de la Unidad de Apremios . SIR
Apremios
Unidad de
; ‘lidn?
66. ¢El pago esvalido? Apremios SIR
En caso de que no sea valido, pasa a la actividad Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
En caso de que si sea valido, termina procedimiento. nida . N N/A
Apremios
67. Realiza la anotacién o inscripciéon administrativa de embargo, del bien o bienes Unidad de N/A
embargados Apremios
. . - Unidad de
En caso de bienes inmuebles, pasa a la actividades 68 . N/A
Apremios
En caso de cuentas bancarias, pasa a la actividad 116 Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
En caso de bienes muebles, pasa a la actividad 153 nida . N N/A
Apremios
68. Realiza la anotacidon administrativa del embargo del inmueble, en la cuenta predial Unidad de SIR
registrada en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR) Apremios
69. Realiza lainscripcion del embargo ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio Unidad de
. . RPPCJ
del Estado de Jalisco Apremios
. . Lo . g . Unidad de
70. ¢éProcede lainscripcion del embargo en el Registro Publico de la Propiedad? . N/A
Apremios
En caso de que si proceda la inscripcidn, pasa a la actividad 71 Unldad'de N/A
Apremios
En caso de que no proceda la inscripcion, pasa a la actividad 197 Unldad.de N/A
Apremios
71. Elabora resolucion de la designacion de Perito Valuador Unldad.de WORD
Apremios
Unidad d
72. Turna al Jefe de Apremios para firma nica ) © N/A
Apremios
73. Firma el Jefe de Apremios Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
74. Turna a la Direccion de Ingresos para firma. nica ) € N/A
Apremios
75. Firma el titular de la Direccién de Ingresos. Direccion de N/A
Ingresos
Unidad d
76. Turna para firma de la Tesoreria Municipal nica ) € N/A
Apremios
77. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Teso.rt.ena N/A
Municipal
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
78. Notifica al Perito Valuador la designacidn para que elabore el avallio pericial del bien Unidad de N/A
inmueble embargado Apremios
79. Notifica al Contribuyente o su Representante Legal, la designacién del Perito Valuador Unidad de N/A
para que elabore el avalto pericial del bien inmueble embargado Apremios
80. Acude el Perito al inmueble para realizar el avaltio Perito Valuador N/A
81. Realiza el Perito la valuacidn del inmueble Perito Valuador N/A
82. Entrega avalud a la Tesoreria Municipal Perito Valuador N/A
83. Elabora oficio dirigido al Contribuyente dando a conocer el avalto de los bienes muebles LAJ:Lian:iig: Word
84. Turna al Jefe de Apremios para firma Unldad.de N/A
Apremios
85. Firma el Jefe de Apremios Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
86. Turna a la Direccion de Ingresos para firma nica . © N/A
Apremios
Di —
87. Firma el titular de la Direccion de Ingresos ireccién de N/A
Ingresos
Unidad d
88. Turna para firma de la Tesoreria Municipal nica . N N/A
Apremios
89. Firma el titular de la Tesoreria Municipal Teso.rgrla N/A
Municipal
90. Entrega firmado el oficio dirigido al Contribuyente dando a conocer el avalto pericial del .
X . ) e . . . Unidad de
inmueble, asi como requerir de pago el crédito fiscal actualizado, al Ejecutor Fiscal . N/A
. e Apremios
correspondiente para que lleve a cabo su notificacion
91. Notifica el oficio dirigido al Contribuyente dando a conocer el avalto del inmueble, asi Unidad de N/A
como requerir de pago el crédito fiscal actualizado Apremios
92. Entrega al Contribuyente o su Representante Legal, el oficio en el que se le da a conocer Unidad de N/A
el avaluo pericial del inmueble, asi como requerir de pago el crédito fiscal actualizado Apremios
Unidad d
93. ¢El Contribuyente o su Representante acreditan haber realizado el pago? nica . N N/A
Apremios
. . - Unidad de
En caso de que no acredite haber realizado el pago, pasa a la actividad 96 . N/A
Apremios
Unidad d
En caso de que si acredite haber realizado el pago, pasa a la actividad 94 nida . € N/A
Apremios
. . . . . Unidad de
94. Valida el Ejecutor Fiscal el pago con personal de la Unidad de Apremios } SIR
Apremios
Unidad de
. T
95. ¢El pago es valido? Apremios N/A
En caso de que no sea vélido, pasa a la actividad 96 N/A N/A
En caso de que si sea valido, termina procedimiento. N/A N/A
96. Elabora oficio para firma del titular de la Tesoreria, dirigido al contribuyente, en el que .
L . - . . . Unidad de
se acuerda la remocién o cambio de depositario, asi como la designaciéon de un nuevo Apremios WORD
depositario P
97. Turna al Jefe de Apremios para firma N/A N/A
98. Firma el Jefe de Apremios N/A N/A
99. Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unldad.de N/A
Apremios
Di i6n d
100.Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Ireccion de N/A
Ingresos
101.Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unldad.de N/A
Apremios
T -
102.Firma el titular de la Tesoreria Municipal eso.rgrla N/A
Municipal
- R Tesoreria
103.Entrega el oficio al Jefe de Apremios Municipal N/A
104.Notifica el oficio dirigido al contribuyente, en el que se acuerda la remocién o cambio de Unidad de N/A
depositario, asi como la designacion de un nuevo depositario Apremios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
105. Integra expediente del crédito fiscal con el avalué del inmueble embargado, para Unidad de N/A
remitirlo a la Sindicatura Apremios
106.Elabora oficio dirigido a la Sindicatura, para firma del titular de la Tesoreria, solicitando Unidad de Word
que en ejercicio de sus atribuciones inicie el proceso de remate de inmueble embargado. Apremios
107.Turna al Jefe de Apremios para firma Umdad.de N/A
Apremios
108.Firma el Jefe de Apremios Umdad.de N/A
Apremios
109.Turna a la Direccién de Ingresos para firma Umdad.de N/A
Apremios
Di —
110.Firma el titular de la Direccidon de Ingresos ireccién de N/A
Ingresos
111.Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unldad.de N/A
Apremios
112.Firma el titular de la Tesoreria Municipal Teso.rgrla N/A
Municipal
Tesoreria
113.E ici i .
3.Entrega el oficio al Jefe de Apremios Municipal N/A
114.Notifica el oficio dirigido al a la Sindicatura, asi como entrega el expediente del crédito .
X . . R L L Unidad de
fiscal con su respectivo avalué del inmueble, solicitando que en ejercicio de sus . N/A
L L R Apremios
atribuciones inicie el proceso de remate de inmueble
115.Recibe Slnélcatura el oficio y el expediente d.eI. crédito fiscal para iniciar el proceso de Sindicatura N/A
remate de inmueble embargado, pasa a la actividad 196
116.¢Procede el embargo de cuentas bancarias? Unldad.de N/A
Apremios
- Unidad de
En caso de que no proceda el embargo de cuentas, pasa a la actividad 197 . N/A
Apremios
. - Unidad de
En caso de que si proceda el embargo de cuentas, pasa a la actividad 117 . N/A
Apremios
117.Elabora 18 oficios ordenando la inmovilizaciéon de cuentas bancarias, dirigido a las
Instituciones Bancarias con domicilio y que prestan servicios financieros en el Estado de Unidad de
R . - o . Word
Jalisco; con el objeto de materializar el embargo de cuentas bancarias ejecutado durante Apremios
el levantamiento del acta de embargo
118.Turna al Jefe de Apremios para firma Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
119.Firma el Jefe de Apremios nica . € N/A
Apremios
120.Turna a la Direccién de Ingresos para firma Unldad'de N/A
Apremios
Di ion d
121.Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Ireccion de N/A
Ingresos
122.Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unldad'de N/A
Apremios
T -
123.Firma el titular de la Tesoreria Municipal eso.rgrla N/A
Municipal
124.Entrega el oficio al Ejecutor Fiscal Unldad.de N/A
Apremios
125.Acude el Ejecutor Fiscal a notificar los oficios en los que se ordena la inmovilizacién de Unidad de N/A
cuentas bancarias, a los domicilios de las 18 instituciones bancarias Apremios
126.Entrega el Ejecutor Fiscal en la Unidad de Apremios, los acuses de recibo de los oficios en Unidad de N/A
los que se ordena la inmovilizacidn de cuentas bancarias Apremios
127.¢Se reciben las respuestas de los bancos? Teso.rt.ena N/A
Municipal
En caso de que si proceda la inmovilizacion de cuentas y recursos suficientes, pasa a la Unidad de
L . N/A
actividad 128 Apremios
. - Unidad de
En caso de que no se localicen cuentas a nombre del deudor, pasa a la actividad 197 . N/A
Apremios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
128.Elabora oficio dirigido al Contribuyente deudor de crédito fiscal, comunicando la
inmovilizaciéon de cuentas bancarias a su nombre, otorgéndole un plazo de 5 cinco dia
habiles, contados a partir de que surta efectos la notificacion del referido oficio, para que Unidad de Word
realice el pago ante la Tesoreria Municipal, ya que de no ser asi, se ordenara a la Apremios
Institucion Bancaria la transferencia de recursos suficientes a cuenta bancaria del
Municipio de Zapopan, Jalisco, para cubrir el crédito fiscal a su cargo
129.Turna al Jefe de Apremios para firma Unldad.de N/A
Apremios
130.Firma el Jefe de Apremios Umdad.de N/A
Apremios
131.Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unldad.de N/A
Apremios
Di ion d
132.Firma el titular de la Direccién de Ingresos reccion de N/A
Ingresos
133.Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unldad.de N/A
Apremios
T n
134.Firma el titular de la Tesoreria Municipal eso.rgrla N/A
Municipal
135.Entrega el oficio al Ejecutor Fiscal Unldad.de N/A
Apremios
136.Acude el Ejecutor Fiscal a notificar el oficio en el que se ordena la transferencia de Unidad de N/A
recursos Apremios
. . . . . - Unidad de
137.Entrega el Ejecutor Fiscal en la Unidad de Apremios, el acuse de recibo del oficio . N/A
Apremios
138.Recibe la respuesta de la Institucion Bancaria, con el soporte de haber realizado la Unidad de N/A
transferencia de recursos ordenada a cuenta bancaria del Municipio Apremios
139.Valida el personal de la Direccidn de Ingresos la transferencia de recursos Dllr:gc:;cgzsde N/A
140.Expide el recibo por el valor de la transferencia, que necesariamente deberd Unidad de SIR
corresponder al total del crédito fiscal Recaudacién
141.Elabora oficios ordenando la desinmovilizacién de cuentas bancarias, dirigido a las 18 .
L . L . Unidad de
Instituciones Bancarias con domicilio y que prestan servicios financieros en el Estado de . Word
R Apremios
Jalisco
142.Turna al Jefe de Apremios para firma Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
143.Firma el Jefe de Apremios nica . € N/A
Apremios
144.Turna a la Direccién de Ingresos para firma Unldad'de N/A
Apremios
145.Firma el titular de la Direccidn de Ingresos Direccion de N/A
Ingresos
146.Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unldad'de N/A
Apremios
147.Firma el titular de la Tesoreria Municipal Teso.rgrla N/A
Municipal
148.Entrega el oficio al Ejecutor Fiscal Unldad.de N/A
Apremios
149.Acude el Ejecutor Fiscal a notificar el oficio en el que se ordena la transferencia de Unidad de N/A
recursos Apremios
. . . . . - Unidad de
150.Entrega el Ejecutor Fiscal en la Unidad de Apremios, el acuse de recibo del oficio ) N/A
Apremios
151.Recibe la respuesta de la Institucion Bancaria, con el soporte de haber realizado la Unidad de N/A
desinmovilizacion de la cuenta bancaria Apremios
Unidad d
152.Archiva el expediente, termina procedimiento nica ) N N/A
Apremios.
153.¢Procede el embargo de bienes muebles? Unldad.de N/A
Apremios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que no proceda el embargo de bienes muebles, pasa a la actividad 197 Umdad.de N/A
Apremios
. . . Unidad de
En caso de que si proceda el embargo de bienes muebles, pasa a la actividad 154 . N/A
Apremios
154.Elabora resolucién de la designacién de Perito valuador Umdad.de Word
Apremios
155.Turna al Jefe de Apremios para firma Umdad.de N/A
Apremios
156.Firma el Jefe de Apremios Umdad.de N/A
Apremios
157.Turna a la Direccidn de Ingresos para firma Unldad.de N/A
Apremios
158.Firma el titular de la Direccidon de Ingresos Unldad.de N/A
Apremios
159.Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unldad.de N/A
Apremios
160.Firma el titular de la Tesoreria Municipal Unldad.de N/A
Apremios
161.Notifica al Contribuyente la designacién de Perito Valuador de los bienes muebles Unidad de N/A
embargados Apremios
162.Acude el Perito al inmueble para realizar el avaltio de los bienes muebles Perito Valuador N/A
163.Realiza el Perito la valuacién de los bienes muebles Perito Valuador N/A
164.Entrega avaluo a la Tesoreria Municipal Perito Valuador N/A
165.Elabora oficio dirigido al Contribuyente dando a conocer el avalto de los bienes muebles, Unidad de Word
asi como requerir de pago el crédito fiscal actualizado Apremios
Unidad d
166.Turna al Jefe de Apremios para firma nida . N N/A
Apremios
167.Firma el Jefe de Apremios Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
168.Turna a la Direccién de Ingresos para firma nica . N N/A
Apremios
169.Firma el titular de la Direccién de Ingresos Direccion de N/A
Ingresos
170.Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unldad'de N/A
Apremios
171.Firma el titular de la Tesoreria Municipal Teso'rgrla N/A
Municipal
172.Entrega el oficio dirigido al Contribuyente dando a conocer el avalio de los bienes .
. . - . R R ) Unidad de
muebles, asi como requerir de pago el crédito fiscal actualizado, al Ejecutor Fiscal . N/A
X e o Apremios
correspondiente para que lleve a cabo su notificacion
173.Notifica el oficio dirigido al Contribuyente, dando a conocer el avalto de los bienes Unidad de N/A
muebles, asi como requerir de pago del crédito fiscal actualizado Apremios
174.¢El Contribuyente o su Representante acreditan haber realizado el pago? N/A N/A
En caso de que no acredite haber realizado el pago, pasa a la actividad 177 N/A N/A
En caso de que si acredite haber realizado el pago, pasa a la actividad 175 N/A N/A
175.Valida el Ejecutor Fiscal el pago con personal de la Unidad de Apremios Unldad.de SIR
Apremios
Unidad de
; T
176.¢El pago es valido? Apremios N/A
En caso de que no sea vélido, pasa a la actividad 177 Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
En caso de que si sea valido, termina procedimiento. nica ) € N/A
Apremios
177.Elabora oficio para firma del titular de la Tesoreria, dirigido al contribuyente, en el que .
L . . . . . Unidad de
se acuerda la remocién o cambio de depositario, asi como la designacién de un nuevo . WORD
. Apremios
depositario.
178.Turna al Jefe de Apremios para firma. N/A N/A
179.Firma el Jefe de Apremios. N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
180.Turna a la Direccion de Ingresos para firma. Unldad.de N/A
Apremios
Direccid
181.Firma el titular de la Direccion de Ingresos ireccion de N/A
Ingresos
182.Turna para firma de la Tesoreria Municipal. Unldad.de N/A
Apremios
T p
183.Firma el titular de la Tesoreria Municipal eso.rgrla N/A
Municipal
184.Entrega el oficio al Jefe de Apremios Teso.rgna N/A
Municipal
185.Notifica el oficio dirigido al contribuyente, en el que se acuerda la remocién o cambio de Unidad de N/A
depositario, asi como la designacién de un nuevo depositario Apremios
186.Integra expediente del crédito fiscal con el avalué de los bienes muebles embargados, Unidad de N/A
para remitirlo a la Sindicatura Apremios
187.Elabora oficio dirigido a la Sindicatura, para firma del titular de la Tesoreria Municipal, .
L L I X Unidad de
solicitando que en ejercicio de sus atribuciones inicie el proceso de remate de los bienes . Word
Apremios
muebles embargados
Unidad d
188.Turna al Jefe de Apremios para firma nida . N N/A
Apremios
189.Firma el Jefe de Apremios Unldad.de N/A
Apremios
190.Turna a la Direccion de Ingresos para firma Unldad.de N/A
Apremios
191.Firma el titular de la Direccion de Ingresos Direccion de N/A
Ingresos
192.Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unldad.de N/A
Apremios
193.Firma el titular de la Tesoreria Municipal Teso.rgrla N/A
Municipal
194.Entrega el oficio al Jefe de Apremios Teso.rgrla N/A
Municipal
195.Notifica el oficio dirigido al a la Sindicatura, asi como entrega el expediente del crédito )
X . . . - L Unidad de
fiscal y el respectivo avalué de los bienes muebles, solicitando que en ejercicio de sus . N/A
Lo R . Apremios
atribuciones inicie el proceso de remate de los bienes muebles
196. Espera a que la Sindicatura realice el proceso de remate de los bienes embargados Unldad'de N/A
Apremios
197.Realiza la Ampliacion del Embargo, sobre bienes suficientes para garantizar o cubrir el
pago del crédito fiscal en favor de la Hacienda Municipal, siempre que resulten Unidad de N/A
insuficientes los bienes embargados en cualquiera de las etapas del procedimiento Apremios
administrativo de ejecucion, instaurado al contribuyente deudor
198.Elabora oficio “Ampliacion de Embargo” para requerir el pago al contribuyente deudor el
crédito fiscal actualizado, al ser insuficientes los bienes embargados en otra diligencia Unidad de Word
previa, por lo que seran sefialados para embargo otros bienes que resulten suficientes Apremios
que cubrir el crédito fiscal actualizado
199.Turna al Jefe de Apremios para firma Unldad.de N/A
Apremios
Unidad d
200.Firma el Jefe de Apremios nica . € N/A
Apremios
201.Turna a la Direccion de Ingresos para firma Unldad.de N/A
Apremios
202.Firma el titular de la Direccién de Ingresos Direccion de N/A
Ingresos
203.Turna para firma de la Tesoreria Municipal Unldad.de N/A
Apremios
204.Firma el titular de la Tesoreria Municipal Teso.rt.ena N/A
Municipal
205.Entrega el oficio al Jefe de Apremios Unldad.de N/A
Apremios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
206.Entrega firmado el oficio de Ampliacién de Embargo (2 tantos) al Ejecutor Fiscal para que Unidad de N/A
Ileve a cabo la diligencia de embargo Apremios
207.0rganiza el Ejecutor Fiscal la ruta de trabajo de acuerdo con los domicilios de los oficios .
de Ampliacion de Embargo, que le fueron turnados para llevar a cabo las diligencias de Umdad.de N/A
Apremios
embargo
208.Se constituye el Ejecutor Fiscal en el dltimo domicilio que la persona, a quien se deba Unidad de N/A
practicar la diligencia de embargo, haya sefialado ante las autoridades fiscales Apremios
209.¢Se localiza al Contribuyente o Representante Legal en el domicilio? Umdad.de N/A
Apremios
En caso de que si se localice, pasa a la actividad 210 Unldad.de N/A
Apremios
En caso de que no se localice, pasa a la actividad 17 Unldad.de N/A
Apremios
.- o . Unidad de
210.Entrega oficio de Ampliacién de Embargo al Contribuyente o su Representante Legal Apremios N/A
211.Desahoga la diligencia de embargo con el Contribuyente o su Representante Legal,
requiriendo el pago al Contribuyente deudor el crédito fiscal actualizado, al ser Unidad de N/A
insuficientes los bienes embargados en otra diligencia previa, por lo que seran sefialados Apremios
para embargo otros bienes que resulten suficientes que cubrir el crédito fiscal actualizado
212.¢El Contribuyente o su Representante acreditan haber realizado el pago? N/A N/A
En caso de que no acredite haber realizado el pago, pasa a las actividades 47 N/A N/A
En caso de que si acredite haber realizado el pago, pasa a la actividad 213 N/A N/A
213.Valida el Ejecutor Fiscal el pago con personal de la Unidad de Apremios Unldad.de SIR
Apremios
214.¢El pago es valido? N/A SIR
En caso de que no sea vélido, pasa a la actividad 47 N/A SIR
En caso de que si sea valido, termina procedimiento. N/A SIR
Internas:
. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
Politicas: . Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, vigentes o aplicables.
Externas:
. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.
. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Producto final: La recuperacién y cobro de los créditos fiscales en favor de la Hacienda Municipal.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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8.Firma el titularde la
Tesoreria Munidpal

37

Firma el titularde la
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Direccién de Ingresos

6.Firma el titularde la
Direccidn de Ingresos

7.Turna parafirma dela 5
Tesoreria Munidpal

35.Firma el titularde la
Direccidn de Ingresos

36.Turna para firma dela
Tesoreria Munidpal

a2

Direccién de Ingresos / Unidad de Apremios
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exigibles, notiidos en ; tantos]al ejecutorfisal
s la asignacidn del geamor Apremios para firma Apremios Ingresas para fima -
términos de las i correspondients pars que
Lermin, Que habra de pradiar
disposiciones fiscsles lleve a cabola diligenda de
notificacién
12,;5elocaliza al
%::S{?Z:E:ELT;:ZU;EI 11.5¢ constituye el Ejector Cantribuyente?
J Fiscal en elltimo domidio 13, Notificael L4 Levantasctade 15.Recabs el Ejecutor

con los domicilis de o5
Requerimientos de Paga oue
le Fueran turnacios para su

notifica

quela persona, a guien se
deba notificar, haya sefialado 3t

. ante Ias autaridades fiscales
cidn

17,565 la primera
notificar el 1

NO
vezfjue acude a
equlrimiento de 16,41 domicilio
pago? £t cerrado? 18.Salicits Ia presenciade
no la persana que ciebe ser

notificada o su
Representarte Legal

ém

22.Entrega citatorio al
wecing mas inmedisto

requerimientn de pagoal
Contribuyente

Fiscal la firma del
contribuyente

notificacién (elabora 2

20,5 encuentra lapersana
que deber sernotificsda o su
Representarts Legal?

una hora ija del dia
siguiente

Lahora y el dia

{

23.Recaba firm:

recibe el citatorio

2L Entrega citatanio mn
Cuzlquier persona mayorde
edad que se encuentre en el
domicilio, para que espere a

16 Entregaal
Contribuyente un tart
del requerimientn de
page, asi camoun tarko
del acta denotificadén

hibil

habil sefiaizdo en
«l citatorio preio

BEREUE 24,Entrega ditatorin

25.Acude 31 damicilioel
Ejecutor Fiscal

27.Recaba ¢l Ejecutor
Fiscal 1a firma del

Contribuyente en elada
de notificadtn del

Requerimiertn de Pago

26.El3bara acta de
notificacidn

26.Entrega un tanto del

acta de natifi

Requerimiento de Pago

29,Atiende al ditatorio, la notificacion se e hard
por conducto de cualgquier persona mayor de

edad que se encuentre en el domiciliods en qué

se realice ladiligencis, cerciorado nuevmerte o

Ejecutor Fiscal deque es el domicilioa nothicr,

de negarse éstaa redbitla la personaque stienda,
serealizard porinstructive que se fiaren la

puerts del domidio

icadion del

30, Atiende

de Pago?

3LElabara"Mandamierto

de Ejecucin” para
Requerir de Pagoy
Embargo al
Contribuyents deudor

32Turnaal lefe de
Apremios para firma

!

33.Firma el Jefe de

Apremios

34,Tuma a labireccion de
Ingresos para fimia

5 6 embargn Ejecucidn
4145 Iocalizaal
Contribuyente o
Representante A\
Legal en el Bl n @
domicilio? Contribuente o su
Representante

42,

Mandamiento de
Ejecuciéin al
Contribugente o su
Representarts Legal

36.Entregafirmada e
Mandamiento de Ejeqdon 2
tantos) al EjecutorFiscal
correspandiente para que
lleve a cabala diligenda de

39.0rganiza el Ejeator

Fiscal la rutade trabsjio
de acuerdo conlos
domicilios de los
Mandamientos de

40.5¢ canstituye el Ejecutor
Fiscal en el iltimo domidio
que la persona, a quien se
deba practicar|a diligenda de
embargo, haya sefialado arte
las autoridades fiscles

J

acreditan haber
realizado ¢ paga?

43.Desahoga la diligenda
de embargo con el
Cantribujentz o su
Representant: Legal,

requiriendo el pago cel

crédita fiscal

ntregael

45.walida el Ejecutor
Fiscal el pago con
personal de |3 Unidad de
Apremios

46.;Elpago es
vilido?
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Tesoreria Muridpal

77.Firma el titularde 13

89.Firma el titularde la

Tesoreria Munidpal

para garantizare crédito fisal garantizar el crécitofiscl

§
&
£
3 75.Firma el titularde la 76.Turna pars firma de la 1% 87 Firma el titularde Ia 88.Turna para firma de la
s u Direccisn de Ingresos Tesoreria Muridal Direccidn de Ingresos Tesareria Munical
8
47 Elabora el Ejecutor Fiscal e 45, Otorga el EjecutorFisel “Ej:':t';f;:':a‘am‘amgmﬂe‘ d
acts de embargo en dos tantos, durante 3 diligencia de embargo, 50.Designa el Ejecutor Fisal S1asients el Ejecutor
sefialando como embargados al Contribuyerts osu o O T ) como Depositario delos bienes Fiscal en el acta de
bienes suficientes (muebles, Representante Legal, o derecho Gekelialannlens doullcersloats Embargados, al Contribuyente embarga el nombre del
inmuebles o cuznta; bancias) de sefialar bienessuficentes pars garantizare] créditofiscal, fruchkes @ suRe presentant: Legal Depositario designada

inmuebles o cuentasbancarad pam
garantizar el crédito sl

J

52.Recaba el EjecutorFiscal las fimas

55.E5 Ia prime ravez
que acude arealizr

57.Deja cittorio con cualquier persona

del Cantribuyente o su Representarte

Legal, del Depasitariode los bienes 53, Clera el ElecutorFiscl

el acta de embargo

embargados, de dostestigos de
asistenclayelEjecutor Fiscal que
Bréctic la diligeda de embargo, par

mayer de edadque se encuentre enel
domicilio, para queespere a una hora
fila del diasiguiente, 3 falta defa
persons que debe ser notficat o su
Representante Legal, el Ejeautor Fiscal,
cerciorado de que sea el domidio a

54.Entrega un tanto del
acta de embargo
diligenciada al
Contribuyentz 0 5u
Repre sentate Leaal

56.Atiende |3 diligenda
de embarga con |
persona gue debe ser
notificada o su
Representarte Legal

diligencia de embargo?

cerrar el acta de embarga

natificar,

56 Recabia ¢l Ejecutor
Fiscal la firmade quien 59.Entrega citatorio.
recibe ¢ citatorio

Lahora y el dia
habil sefiatado en
el ditatoria preio

62Entregael
Mandamiento de

Ejecucidn al
Contribuyerts o su
Representartz Legal

60.Dja ¢ citatoropor el
Ejecutor Fiscal oon el
wecing més inmedisto

61 Acude al domicilioel
Ejecutor Fiscal

g
g
s
z
H &3.Desahoga la diligenda PR b
g . de embargo con el el Contibuyents? 65\ alida el Ejecutor 67, Realizala anctadéna
2 Contribuyerte o su Fiscal l pago con inseripci6n adminisata
g Re presentantz Legal personal de laLinidad de de embargo, delbien o
kS requirienda el pago cel Apremios 66.4EIpagaes bignes embargados.
T crédito del crédito sl valido?
3
K]
3
<
H
§
&
s Bienes inmuebles
3 1
c
]
g
- Cugntas bancarias ~
»{(up)) 11
Tipo de bienes
embargados
Bienes muebles
12
70,Procede [a inscripcidn del
5 embargo en elRegisto
G AREEIED 69.Realiza lainscripciéndel | Pblico de laPropiedac?
administrativa del embargo . i . N
delinmueble, enla ouerta el DR e T2,Turna 3l Jefe de T3Firma el efe de
" @ redial registrada en el CUBIED R IR GG Apremios para firma
e o del Comertio del Esta de St Valuader & &
Sistema Integral de e
Recaudacion (SIF) No
3
15
T SRS 79.Natifica al Contribuyerte o
e e su Representante Legol
74Turna 2 laDireccion de < designacion del Pert
para que elabore el
Tngre s0s para finia 3 Vallador para queelbore o
avalio pericial delien 5
] avaltio pericial delbien
£ inmueble embargdo
14
83.Elabora oficio dirigids
w al Contribuyerts dando a 4.Turna al Jefe de 45.Firma el Jefe de 86.Turna a laDireccitn de
conocer el avaldo de o Apremios para fima Apremios Ingresos para firma
bienes muebles
16
43 a4 @
s
K]
3
K DA ) 81 Realiza el Peritola 82.Entrega avalud ala
2 inmueble para realzarel i J
] % valuacidn del inmucble Tesoreria Muridpal
& avallio

ELABORO:

Direccién de Ingresos

FECHA DE EMISION:

MARZ0-2015

FECHA DE ACTUALIZACION: | 08-DIC-2020

cODIGO:

MP-05-02-00

VERSION: 01

(s FTg

Mejora

Regulatoria
Administracion e
Innovacién Gubernamental

g Ciudad
pep de los nifios

57




Tesoreria Municipal

103 Entrega el oficioal
Jete de Apremios

102 Firma el
Tesoretia

titularde I
Muridpal

112.Firma el titular
Tesoretia

113.Entregael oficioal
Jefe de Apremios

Munidgal

124.Entrega el oficioal
Ejecutor Fiscal

dela 123.Firma el titularde la

Tesoretia Munidgal

135 Entrega el oficioal

Ejecutor Fizcal

134.Firma el
Tesoretia

titularde la
Municpal

Direccién de Ingresos

101 Turna para firma de
laTesareria Munidpal

100 Firma el titularde la

Direccian de Ingresos Direccian de Ingre:

111Turna parafirmade
Ia Tesoreria Munidpal

110.Firma el titularde la

122.Turna para firmade
Ia Tesoreria Munidpal

Firma el titularde Is

s05 Direccion deIngresos

133Turna parafimade
laTesoreria Munidpal

132.Firma el titulardela
Direccion de Ingresos

Tesoreria Municipal

Direccion de Ingresos 7 Unidad de Apremios

“©

93,4El Contribuyente o su

90. Entrega firmada el oficio dirigido af

o o e pmmter Lo ILMotifica el oficiadirigido

Representants acrdian haber
realizado el pago?

92, Entrega 3l Contribuyents o su

al G dandoa
canocer el avalia del
inmueble, asf come requeir
de pago el crédito fiscal
actualizade

avalino pericial delinmueble, asf como

requerir de pago el crédito szl
actualizado, al Ejecutor Fiscal
carrespondiente para que leve 3 cbo
su notifiadin

Rep Legal, el ofico en
el que sele daa conocerel
avaltio pericial delinmueble, a5
coma requerir de pago el crédit

95.5FI pagoes
walido?

94:valida el Ejecutor
Fiscal el pago con

personal de laUnidad de

Apremios,

fiscal actualzado

96.Elabora ofici parafirma del

titular de [3Tesorerfa, digido 3l
contribuyents, en el que s
acuerda laremocion o cambio de
depositari, a5 como
designacian de un nuew

97.Turna al Jefe de
Apremios para firma

48.Firma el Jefe de

49.Turna a laDirectién de

Ingresos parafima 1

Apremios

depositario

104 Motifica el oficiodirigido
al contribuyente, enel que se
acuerda laremoddng
cambrio de depositario, asi
ammo la designadsn d un
nuevo deposiario

105, Integra expediente

del crédito fiscal con el
avalué del inmueble
embargado, para

remitirlo 3 la Sindichura

106 Elabora oficio dirigidoa la
Sindicatura, para firma el ular
delaTesorerfs, solidtando que
en ejercicia de sus atribudones
iricie &l proceso de remate de
inmueble embargardo

107 Turna al Jefs de
Apremios para fima.

108 Firmna el Jefe de
Apremios

104.Turna a laDireccin
deIngresos parafima

116.;Pracede &l embargs
de cuentas bancarias?

inmonilizacidn de cuentas bancarias,

domicilioy que prestan sendas

cuentas bancarias ejec

117 Elabora 18 oficios ordenande |3
dirigidoalasInstituciones Bancrias con

financieras en elEstado de Jaliso; conel
objeto de materializarel embargo de

114.Notifica el oficiodirigido a ala
Sindicatura, asi coma ertrega el
expedients del créditofisel con su
respectivo avalud delinmueble,
solicitanda que enejerddo de sus
atribuciones inicie el proceso de
remate de inmueble

115 Recibe Sindicatura el
oficioy el expediente del
crédito fiscal parainidar
el proceso de remate de
inmueble embargado

118.Turna al Jefe de
Apremias para firma

119 Firma el lefe de
Apremios

120.Turna a laDireccién
de Ingresos parafima

OF

el

levartamiento del acta de embargo

125.Acude el EjecutorFiscal a
notificar los oficios en los ue
3¢ ordena lainmavilizadén de
cuentas bancarias, 3 o3
domicilios de la3 15
institucion es bancarias

126 Entrega el Ejecutor Fiscl
en la Unidadde Apremios, los
atuses de recibode los
oficios en los que se ordena
Ia inmovilizacién de quertas
bancarias

126.Elabors oficio dirigido 3l Contribuyente deucor de
crédito fiscal, comunicanda la inmovilizadian de qentas
bancariasa sunombre, otorgandole un i de 5 ncs

dfa habiles, contacios a partir de que surs shedos 13
notificacian del referido oficio, para que realice el paga

ante |a Tesarerfa Municipal,ya que deno seras s

ordenara alaInstitucion Bancaria la transferenda de
recurs0s suficientes 3 cuenta bancaria del
cubrir el créditafiscal 3 su o

127.45¢ reciben las
respuestas de los banoms?

128 TurnaalJefe de

Apremias para firma

¥

130.Firma el Jefe de 131Turna a la Direccién

138.Recibe 2 respuestade la
Institucién Bancia, ton el
soporte de haberrealman

136.Acude el Ejecutor
Fiscal a notificarel ofido

137.Entrega el Ejeatar
Fiscal en laUnidad de

O
ELABORO: Direccién de Ingresos
FECHA DE EMISION: MARZO-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 08-DIC-2020
CODIGO: MP-05-02-00 VERSION: 01
iy >8
{ ]
Mejora Gobierno de CIUdad

O

Regulatoria
Administracién e
Innovacién Gubernamental

Z -
apopan de los nifios




148 Entreqs el oficioal
Ejecutar Fiscal

147 Firma el titularde la
Tesoreria Muridpal

E—

23 31 33
160 Firma el titular e la 17LFirma el thularde 3
Tesoreria Muricpal Tesatetia Munidpal

1

184.Entrega el oficiaal 36
Jefe de Apremios

183 Firma el titular de a
Tesoreria Muridpal

S—

JR

146.Tuma parafirmade
la Tesorera Muridpal

ireccion de Ingresos

" 145.Firma el titulardte 2
Direccidn delngresos

3n 158 Firma el titularde la » 168 Firma el titularde a s 18LFima eltitulardea
Direccién de Ingresos Direccién de Ingresos Direccidn de Ingresos

! 1

159.Turna para firma de 170.Turna para fima de
laTesoreria Munidpal IaTesoreria Munidpal

[

182.Turna para firma de
Ia Tesarerfa Munidpal

139.valida el persanalde g

12 Direccitn delngresos
latransferenda de
recursos

corre.

pide elrecboporel Ia desinmovilizacién de asertas
valarde latransferenda,
que necesariamente debera

sponderal okl del
crédito fiscal

2
41, Elabora oficios odenando
bancnssdadol bl 102.Tuma 3l Jefe de 143 Firma el Jefe e 144Turma 3 13 Direccion
Instituciones Bancaiss con
Apremios para firma Apremios dengresas parafima

domicilioy queprestan
servicios financieros en el

Estado de Jalian,

143, Acude el Ejecutor
Fiscal a notificarel ofido
n el que se ardenala
transferencia de reaursos

2

150.Entrea el Ejeator

Fiscal en la Uinidad de

Apremios, el agssede
recibo del oficio

151 Recibe I respuestade |
Institucion Bancaria, conel
soporte de haberrealizado 152.Archiva el expediente
desinmovilizaden de |
cuenta bancaria

153.Procede el
embargo de bienes

muebles?
14 Fiabora resoludin de 185 Turna alere de 156.Firma elJefe de 157.Tuma aDireccisn
Ta designaci6n de e
et Apremias para fima Apremios delngresos parafima

161 Notificasl
- Contribuyeriz a

a( ) designacidn de Perio
N7 Valuador de ko benes

muebles embargados

165 Elabora ofid o difigide

al Contribuyerts dandoa

"_‘) conocerel avalto de los 166.Turma alJefe de L67.Firmaelefe de
(O g [l o Ay

vequerl de pago el crédito
4 fiscal actualasdo

168.Turma a la Direccién
delngresos parafima

174,41 Contribuyerte osu

172 Entregasl ]
Contribuyente dando aeonocer el
= avalio de losbienes muebles, 35
3 (9) Como requeri de pago e crédin

4 fiscal actualizado, al Ejea.tor Fiscal
correspondiente para que lleve
cabo sunotificadon

Direccién de Ingresos f Unidad de Apremios

173 .Notifica el ofidio dirigido
al Contribuyerts, dandoa
conacer ¢ avaltiode los
bienes muebles, asicomo
requeir de pago del crédte
fiscal actuaizado

A
haberrealizado e pago’ e

Fiscal el pagoon
personal de la Unidad de
Apremio:

176,41 pago
es vilido?

177.Elabora oficio parafirma del
titularde laTesoretia, divigido al
contribuyente, en el que se acserda
3 (9) la remacién o cambio de
depositario, asf como s designadén
de un huevodep ostatio

185.Notifica ¢l oficio dirigido &l
contribuyente, en el que se aouerda
Ia remocion o cambio de
depositario, asi como a designadén

& un nu evo dep astario

178.Tumaallefe de 179 Firma el Jefe de 180.Turna ala Bireccién
Apremios para firma Apremios deInaresos parafima

a la Sindicatura

186.Integrs expediente del

crédito fiscal conel malud
delos bienesmuebles

embargados, pararemiiio

187.Elsbora oficio dirigidos fa
Sindicaturs, para firmadel thar ce
IaTesoreriaMunipal, solidtando 166.Turna alete de

cie el proceso de remate de los
bienes muebles embargados

que en ejercicio de sus atribudones Apremios para firma
i

183 Firma el Jefe de
Apremios

190.Turna ala Bireccion

deIngresos parafima

Perito valuador

162.Acude el Perito al
inmueble para realizar el
avalio de losbienes
muebles

163 Realiza ¢l Perito 3
valuacidn de losbienes
muebles

164 Entrega svalio ala
Tesareria Muridpal
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embargados

_ 194.Entrega el oficioal 205 Entrega el oficioal
4 Jefe de Apremios Jefe de Apremins
5 38 41
=
]
[
2
&
193 Firma el itularde a 204.Firma el titularde la
Tesorerfs Munidpal Tesoreria Muridpal
— —
192 Turna parafirmade 203.Tuma para firmade
laTesareria Munidpal la Tesoreria Munidpal
g
g
-3
8
Y
o
c
8 191 Firma el titularde la W@ 202.Firma el titularde la
o Direccign de Ingresos Direccién de Ingresos
5
37 E ;
1 13
*®
=
-3 186, Espera a que
] " S Sindicatura relice el 197.Realiza la Ampliacidndel Embargo, sobre 198.Elabora oficio"smpliacién de Emparga™
t .
2 19;'”"';t[‘:'ti“r:‘:;!“[‘§n‘jg‘frf: :‘; 2 procesa de remate de bienes suficientes paragarantizar o abrir el para requerir el pago al contribiuyente deudor
< bEEIE E o5 bienes embargados pago del créditofiscal en favor de a el crédito fiscal actualizaco, al ser
£ expediente del créditofiselyel N - . .
] b Hacienda Municipal, siempre que resuben insuficientes los bienesembargades en ofra
H 3 respectivi avalud delos bienss o
H insuficientes o5 bienes embargadas en diligencia previa, porlo que serdn sefialados
i muebles, solicitanco que en ejerdda ! h .
& cualquiera de las etapas del procedimient para embargo otrosbisnes que resten
de sus atriburionesinicie ¢ proceso A A
administrativo de ejecucidn, instauracio al suficientes que cubrirel crédio fiscal
de remate delos bienes muebles q 5
contritiuyent: deudar actualizado
3 206, Entrega firmado el 207, Organiza el Ejeotor
g 199,Turna al Jefe de 200.Firma el Jefe de 201Turna a labireceign oficio de Ampliadénde Fizcal 3 ruits de trabajo
H : . a0 a1 Embargo 2 tantas) al de acuerda conlos
-4 Apremios para fifma Apremios deIngresos parafima
= Ejecutor Fiscal parague domicilios de 105 ofidas
8 Ilewe 3 cabola diligenda de Ampliacitn de Embarg
®
3
E
3
= 209,;5¢ Incaliza al
H Contribuyente o 211.Desahoga la diligenciade embarga con el 212l Contribuyents osu
g 208.5e constituye el Ejecutor REWESE"ET'“F}E?E' en Contribuyente o suRepresertants Legal REP'E“"W"W“’E""B? haber
5 Fiscal en el Gltimo domiciio que el domidlic? 210 Entrega oficio de requiriendo el pagoal Contribuyente deudar el realizado el pago?
-] la persona, aquien se deba Ampliacidn de Embatgo crédito fiscal actualizado, al serinsufidertes los
£ practicar la diligenda de al Contribuyerte osu bienes embargados en otra diligenda previa,
k= embargo, haya sefialado ante Representarte Legal porlo queseran sefialadas para embargo dros
£ las autaridades fiscales bienes que resultensuficientes que abrirel
a crédito fiscal actuslizmda
2143l pago
eswalido?
213.Walida el Ejecutor
Fiscal el pago mn N
personal de |2 Unidad de * o
Apremios
O
&
o)
2
5
3z
£ Realiza el proceso de
£ O o ®
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ANEXOS

Procedimiento: Recaudacién
N/A

Procedimiento: Liquidacidon y manejo de valores, cheques y vouchers
N/A

Procedimiento: Créditos fiscales
e Resoluciéon determinante de crédito fiscal.
e Acta de Notificacion

Procedimiento: Procedimiento administrativo de ejecucion
N/A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Perito Valuador: Es un profesionista con cédula profesional en materia de evaluacién de bienes ya
sea muebles o inmuebles.
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VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eygfWef4fdH3JaXLghGrRV53wC3HrPHNChB3yHv8bxNYvBWBxkseN921nvZ2ikhréyLcQKQAaR4YWhJr5sH401ehk
1v1T7ImZMnzEgihtwwLI8CTIiqUEItOkDlomilF+nvUcNjNHyjDXEVGwtWb+0Ola5B4ZIFfnuU=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2p7dOAAPSIE2547vDnlt9dF8bwVhNI/77wf84pF6roiL GgfKshiIMgGlul6ddjBUNISTKZS6tsbNZeDXU9XIE
HP6jfBYcsrOwN6K101J0AACIOI4DgIfOERwWZPjvolqThsNyLou+Y8AhRB+kyo+ZPgtU=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

k9g1xx+I8Yw77kSnjwyEUUU1P70pkyEdXZTVT9E+F5MCN]jjK3ET429/dRr2tRGZaimGOwJhcnfVHAKsDbnEKGIpKgXUJkeez
Glky3R09Jg5ZWYDahMSr8xdGA5I1zM4kxcXTCs20ED+Y1mOYnUhmiFliLjZE9OEc2KLYoKGaK8c=

Mtra. Adriana Romo Lépez
Tesorera Municipal
Manual propuesto por:

gTiQcuCRC/DoaxfY3LIuWvy4gUUQk38bNGJIOIXTpjKWTZw+4UYPk4T4jG1+FkYDWnkHUkK3+FN9jRyDWDNTOA//1YASY3ZTui
ZC5XA/XTmLYjANI+URKT2qijs8s01ckSgGBfIE+wr/GFTLhUrOH1dJODrrizqSk5tABzI/TIRUM=

L.C.P. Marcela Rubi GOmez Juarez
Directora de Ingresos
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